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Señores Miembros del Jurado: 
 
 
Presentamos ante ustedes, la Tesis titulada: Evaluación del Control Interno y 
Propuesta de Instrumentos de Gestión para la Empresa JBB Contratistas 
S.R.L, Nuevo Chimbote - 2018, con la finalidad de Evaluar el Control Interno 
presentado y plantear una propuesta de los instrumentos de gestión para la 
empresa JBB Contratistas S.R.L, en cumplimiento del Reglamento de Grados y 

































PÀGINA DEL JURADO ....................................................... ¡Error! Marcador no definido. 
ACTA DE SUSTENTACIÓN ............................................... ¡Error! Marcador no definido. 
AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN DE TESIS EN REPOSITORIO INSTITUCIONAL 
UCV. ................................................................................... ¡Error! Marcador no definido. 
DECLARACIÓN DE AUTENTICIDAD ................................. ¡Error! Marcador no definido. 
AGRADECIMIENTO .......................................................................................................... v 
DEDICATORIA ................................................................... ¡Error! Marcador no definido. 
PRESENTACIÓN ............................................................................................................. vi 
ÍNDICE ............................................................................................................................ vii 
ABSTRACT. ...................................................................................................................... x 
I. INTRODUCCIÓN ...................................................................................................... 15 
1.1. Realidad Problemática .......................................................................................... 15 
1.2. TRABAJOS PREVIOS .......................................................................................... 18 
1.3. TEORÍAS RELACIONADAS AL TEMA .................................................................. 22 
1.3.1. CONTROL .................................................................................................. 22 
1.3.2. CONTROL INTERNO ................................................................................. 22 
1.3.3. OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO ..................................................... 24 
1.3.4. FINES DEL CONTROL INTERNO .............................................................. 24 
1.3.5. TIPOS DE CONTROL................................................................................. 26 
1.3.6. CLASES DEL CONTROL INTERNO .......................................................... 27 
1.3.7. MÉTODOS DE EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO ......................... 29 
1.3.8. ¿QUÉ PUEDE HACER EL CONTROL INTERNO? ..................................... 30 
1.3.9. ¿QUE NO PUEDE HACER EL CONTROL INTERNO? ............................... 30 
1.3.10. IMPACTO COSO .................................................................................... 31 
1.3.11. INFORME COSO I .................................................................................. 33 
1.3.12. INFORME COSO II ................................................................................. 35 
1.3.13. INFORME COSO III ................................................................................ 40 
1.4. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA ....................................................................... 46 
1.5. JUSTIFICACIÓN DEL ESTUDIO ........................................................................... 46 
1.5.1. TEÓRICA ................................................................................................... 46 
1.5.2. PRÁCTICA ................................................................................................. 46 
viii 
 
1.5.3. METODOLÓGICA ...................................................................................... 47 
1.6. HIPÓTESIS ........................................................................................................... 47 
1.7. OBJETIVOS .......................................................................................................... 47 
1.7.1. General .............................................................................................................. 47 
1.7.2. Específicos: ....................................................................................................... 47 
II. MÉTODO .................................................................................................................. 49 
2.1. Diseño de investigación ..................................................................................... 49 
2.2. VARIABLES – OPERACIONALIZACIÓN .......................................................... 50 
2.3. Población y muestra .......................................................................................... 52 
2.4. Técnicas e instrumentos de recolección de datos, validez y confiabilidad. ......... 53 
2.5. Métodos de análisis de datos. ........................................................................... 54 
2.6. Aspectos éticos ................................................................................................. 54 
III. RESULTADOS ...................................................................................................... 55 
IV. DISCUSIÓN .......................................................................................................... 92 
V. CONCLUSIONES ................................................................................................... 100 
VI. RECOMENDACIONES ....................................................................................... 102 
VII. PROPUESTA ...................................................................................................... 105 
VIII. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS .................................................................... 229 
ANEXOS 
 Instrumentos: 
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El presente trabajo de investigación, tiene como Objetivo General Evaluar el 
Control Interno presentado y plantear una propuesta de los Instrumentos de 
Gestión, para la empresa JBB Contratistas S.R.L. Así mismo para alcanzar dicho 
objetivo general, se ha aplicado los siguientes objetivos específicos: Describir, y 
evaluar el Control Interno actual, en la empresa JBB Contratistas S.R.L, para 
establecer si se cumple con la normatividad vigente, planteando una propuesta de 
aprobación y aplicación de los Instrumentos de Gestión para la empresa. 
 
 
De la misma manera, la población está conformada por todos los colaboradores 
que son N° 10 de la empresa JBB Contratistas S.R.L, y la muestra fueron todos 
los 10 colaboradores. La información se obtuvo mediante las técnicas de encuesta 




Podemos concluir, que en la Empresa JBB Contratistas S.R.L, existen deficiencias 
en los controles, para la ejecución de sus labores, debido a que los colaboradores 
desconocen sus funciones y roles correspondientes. Además se identificó que 
dichas deficiencias, son generadas por que no se han entregado con cargo al 
personal sus funciones, para una mejor visión y trabajo con eficiencia, por lo tanto, 
se planteó una propuesta de los instrumentos de gestión, basado en el Coso III, 
utilizado en un lenguaje comprensible y de forma escrita que coopere a la 
consecución de sus objetivos. 
 
 







The present work of investigation has like general objective to evaluate the internal 
control presented and propose a proposal for the management instruments for the 
company JBB Contractors S.R.L. Likewise to achieve this general objective, the 
following specific objectives have been applied: Describe, identify and evaluate the 
actual and Internal Control in the builder company JBB Contractors S.R.L, to 
establish if the current regulations are complied, a proposal is proposed for approval 
and application of the Management Instruments for the company. 
In the same way, the population is conformed for all the workers of the company 
that are ten and the sample were all the ten workers. The information was obtained 
through survey and observation techniques, and the instruments used were the 
questionnaire and the observation form. 
We can conclude that in the builder company JBB Contractors S.R.L, there are 
deficiencies in the controls for the execution of their work, this happens because the 
workers doesn't know their functions and corresponding roles. 
Besides was also identified that these deficiencies are generated because they have 
not been delivered with charge to the staff; for a better vision, therefore, a proposal 
of the management instruments was proposed based on a comprehensible and 
written language that cooperates to achieve their objectives. 
 
 

































1.1. Realidad Problemática 
1.1.1. A Nivel Internacional: 
Según Muñoz (2011, p.31), nos indica que en los últimos años, en 
la ciudad de Bogotá - Colombia, se advirtió un incremento 
significativo de la economía en el área de la construcción, tal es el 
caso, de la empresa CONSTRUMAX S.A, la misma que desarrolla 
numerosos proyectos de construcción de vivienda, en donde se 
ofrecen 11 opciones que incluyen vivienda de interés social y 
construcción de edificaciones para estratos 4, 5 y 6, las cuales 
incorporaron diferentes y renovados diseños que le permitan ser 
más competitivos en el mercado, lo que ha generado crecientes 
perspectivas por parte de los potenciales clientes. Sin embargo y 
paralela a esta situación se viene aumentando el número de quejas 
y reclamos por parte de compradores de proyectos anteriores, los 
cuales evidencian un deficiente proceso de seguimiento y control 
durante la etapa de ejecución de las obras, toda vez que un gran 
número de viviendas, especialmente de interés social, no 
corresponden ni responden por los diseños y calidad de los 
materiales que fueron expuestos por la constructora, dando como 
resultado un deterioro de las estructuras y acabados, pérdida del 
valor adquisitivo e insatisfacción permanente de los clientes y 
usuarios de las vivienda. 
 
 
Asimismo, Crespo (2014, p.3), nos señala que en la ciudad de 
Esmeralda - Ecuador, existe la empresa denominada Constructora 
INGECONSPARDE S.A, dedicada al alquiler de maquinarias de 
construcción y asesoramiento de obras civiles, la misma que, 
presenta problemas de control interno en el área administrativo – 
contable, al existir ocasiones en las cuales por falta de un control 
adecuado, han comprometido mercaderías que no existían, debido 
a la falta de actualización de datos, y falta de capacitación de su 
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personal; conllevando a una mala calidad de servicio, por falta de 
implementación de una tecnología adecuada. 
 
 
1.1.2. A nivel Nacional: 
Por su parte, Campos (2015, p.13), precisa que se encontraron 
problemas de control interno, en la Empresa Constructora 
CONCISA, de la Ciudad de Chiclayo dedicada a la construcción de 
edificios completos y construcción de obras civiles; empresa que 
presentó deficiencias en el área de tesorería, al hacer mal uso de 
sus recursos, trayendo consigo el incumplimiento de sus objetivos; 
y áreas afectadas. El problema principal de la empresa se centra 
en el deficiente manejo de las operaciones, así como de las 
funciones que realiza el personal, procedimientos erróneos, falta de 
coordinación y control inapropiado del efectivo en el área de 
tesorería, careciendo de un control interno efectivo y eficiente para 
el logro de sus objetivos. 
 
 
Además, Hemeryth y Sánchez (2013, p.12), nos precisa, que, en la 
ciudad de Trujillo, existe la Empresa Constructora A&A S.A.C, 
dedicada a la construcción de edificios completos, que cuenta con 
un inventario de materiales, herramientas y equipos, que son 
necesarios para el desarrollo de sus diferentes obras. No obstante, 
a ello, realizando un análisis, se determinó que ésta, carece de 
controles internos, en cuanto al manejo de los inventarios, 
acarreando deficiencias de control en la ejecución de sus 
proyectos, así como pérdidas significativas; toda vez, que existen 
fugaz de materiales, al no ser devueltas al almacén por sus 
colaboradores, encontrándose desorganizada dicha área, lo que 
también, conlleva al retraso en la contabilidad, así como el 
incremento en el presupuesto de la obra. 
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1.1.3. A nivel Local: 
En nuestra localidad, una de las actividades económicas que 
predomina y genera mayores ganancias, es el área de la 
construcción, atrayendo a constructoras de diferentes ciudades a 
nuestra ciudad de Chimbote, para invertir; lo que genera mayor 
competitividad en el mercado, obligando a los empresarios locales 
a tomar cambios decisivos en sus empresas, planificando mejoras 
continuas, pero sin dirección, con el fin de posesionarse en el 
mercado y generar grandes utilidades. Sin embargo, debido a la 
falta de dirección por desconocimiento del manejo de su empresa, 
no avizoran que podrían obtener mayor rentabilidad si contaran con 
controles internos eficientes, puesto que muchos desconocen los 
problemas que traen consigo el mal manejo de éstos. 
Tal es el caso, de la Empresa JBB Contratistas S.R.L, dedicada a 
la actividad de la construcción en obras públicas y privadas; 
empresa que al revisar su documentación contable, así como cada 
una de sus áreas a nivel de organización, se advirtió, que cuenta 
con un control interno deficiente, al no contar con instrumentos de 
gestión, que establezcan las funciones y responsabilidades del 
personal, en cada área; así como falta de procedimientos para 
realizar sus funciones; falta de control en la ejecución de obras al 
hacer uso desmedido de los materiales, entre otros. 
Asimismo la empresa no brinda incentivos ni capacitaciones a sus 
colaboradores, a consecuencia de ello, no ejecutan correctamente 
sus labores, realizando procedimientos erróneos; lo que causa el 
incumplimiento de sus metas y objetivos. 
18  
1.2. TRABAJOS PREVIOS: 
1.2.1. A NIVEL INTERNACIONAL 
Título: “PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL 
INTERNO CONTABLE PARA LA EMPRESA SAJOMA 
S.A.S.” 




De la revisión de las áreas de la empresa SAJOMA S.A.S, se 
advirtió que tienen un control interno deficiente, no alineado con sus 
objetivos organizacionales y el cumplimiento de los procedimientos 
desarrollados en la organización; no cuentan con manuales y 
procedimientos de control que delimiten y facilitan la comprensión 
de las funciones a llevar a cabo por los colaboradores de la entidad 
de manera clara y sencilla, para ser más eficientes en las 
operaciones, lo que trae consigo errores en su proceso contable, 
no asegurando la calidad de información financiera, identificación 
de eventos negativos, controles, que garanticen la seguridad 
razonable en la consecución de sus objetivos de la organización. 
 
 
Título: “CREACIÓN DE GUÍA DEL CONTROL INTERNO DE LA 
EMPRESA SICCONTACT CENTER, GUAYAQUIL 2016”. 





El presente trabajo se ha realizado, con el objetivo de analizar el 
desarrollo empresarial de un Call Center y su control interno 
ubicado en la ciudad de Guayaquil. Para lo cual se llevó a cabo un 
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diagnóstico de la situación actual de la empresa, por medio de un 
trabajo de campo, estableciendo cada una de las falencias 
existentes por área o departamento. Es así, que al realizar el 
diagnóstico, nace la necesidad de la creación de una guía de 
control interno que sea implementada en cada una de las áreas de 
la empresa, para poder superar todos los problemas encontrados y 
lograr entonces la excelencia en el servicio que se oferta. 
 
 
1.2.2. A NIVEL NACIONAL 
Título: “EL CONTROL INTERNO EN LA GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA DE LA SUBGERENCIA DE 
TESORERÍA DE LA MUNICIPALIDAD DE 
CHORRILLOS”. 
Autor: Espinoza Quispe Deny. 
Fecha: 2013. 





Analiza el caso del control interno, en la gestión administrativa de 
la Subgerencia de Tesorería de la Municipalidad de Chorrillos en 
el período comprendido al año 2011; el cual se constituye como 
un factor de suma importancia al interior de las organizaciones, es 
por ello que resulta imprescindible contar con un buen sistema de 
control interno, esto debido a lo práctico que resulta, al medir la 
eficiencia y la productividad al momento de implantarlos; en 
especial si se centra en las actividades básicas que ellas realizan. 
Dentro de este contexto, se toman los puntos críticos de la gestión 
administrativa de la Subgerencia de Tesorería de la Municipalidad 
en mención, para de esta forma optimizar su rendimiento global. 
Estos son efectuados con el objeto de proporcionar una garantía 
razonable para el logro de objetivos. El control interno es un 
proceso, al hablarse del control interno como un proceso, se hace 
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referencia a una cadena de acciones, extendida a todas las 
actividades, inherentes a la gestión. Los problemas o deficiencias 
por lo que viene atravesando la Municipalidad de Chorrillos, con 
respecto al tema tratado se da mayormente debido a que muchas 
veces carecen de una adecuada planificación, las cuales son 
detectadas a través de los diferentes procedimientos de 
supervisión, lo que debe ser comunicado a efectos de que se 
adopten las medidas de ajuste correspondientes. 
 
 
Título: APLICACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
PARA MEJORAR LA EFICIENCIA DEL ÁREA DE 
LOGÍSTICA EN LA EMPRESA CONSTRUCTORA RIAL 
CONSTRUCCIONES Y SERVICIOS S.A.C. 2014. 







La empresa constructora Rial Construcciones y Servicios SAC, 
presenta una anarquía administrativa por ausencia de un sistema 
de control, que oriente a desarrollar sus actividades de manera 
coherente y consistente, las cuales se traducen en la ausencia de 
un manual de funciones, la ausencia de planificación de las 
necesidades de materiales; inadecuada programación de las 
compras; desconocimiento del stock en algunos periodo de 
tiempo, clasificación empírica de los inventarios, entre otros, lo 
cual conlleva al deterioro de la situación económica financiera de 
la empresa. 
La implementación de un sistema de control interno, al área de 
logística vuelve más rentable a la empresa desde el punto de vista 
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del control del recurso materiales y monetario; pues al 
implementar una serie de políticas para controlar más 
eficientemente el flujo de los materiales, se evita posibles 
pérdidas por errores y se proporciona seguridad a la empresa y al 
ser reordenadas estas actividades, arroja una situación más 




1.2.3. A NIVEL LOCAL 
Título: “PROPUESTA DE UN CONTROL INTERNO PARA LA 
EMPRESA CONSTRUCTORA CORPORACIÓN 
ANGELLINHO BODZA S.A.C. DE CHIMBOTE – AÑO 
2013.” 




La presente investigación tiene como fundamento indagar sobre 
el funcionamiento de la empresa constructora Corporación 
Angellinho Bodza S.A.C; debido a que la empresa, carece de un 
control interno que le permita lograr una mayor eficiencia en el 
control de la ejecución de las obras; por consiguiente, se vería 
afectada; pues estaría por debajo de la competencia. Esto se 
origina por el desconocimiento de la gerencia para diseñarlo; por 
lo cual no posee un panorama genérico de la situación en que se 
encuentra internamente y limita al logro de sus objetivos trazados 
de la empresa. Asimismo, la empresa carece de documentos 
normativos; que delimita las funciones y responsabilidades del 
personal. 
En la empresa constructora Corporación Angellinho Bodza S.A.C; 
las ventas son el motor económico y estas no podrán llevarse con 
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efectividad, mientras no se establezca un control interno, que 
permita aprovechar las fortalezas y oportunidades y minimizar las 
debilidades y amenazas de la empresa, para obtener resultados 
beneficiosos de manera eficiente. Llegando a la conclusión que 
un diseño de un control interno, en base a resultados, y su 
aplicación, coadyuvará a una óptima organización; cumplimiento 
de metas y objetivos con eficiencia y eficacia. 
 
 
1.3. TEORÍAS RELACIONADAS AL TEMA 
1.3.1. CONTROL 
Definición 
De acuerdo a Robbins y Coulter (2000, p. 554), el control puede 
definirse como el proceso mediante el cual se supervisa las 
actividades con el fin de asegurar de que se realicen de acuerdo 
a lo planificado y corregir todas las desviaciones relevantes. 
Un control eficiente, garantiza que las actividades se llevarán a 
cabo en formas conducentes al logro de los objetivos de la 
organización. 
El criterio que determina la eficacia de un control, es hasta qué 
punto resulta útil para facilitar el logro de sus objetivos, cuanto 
más ayude a los gerentes a alcanzar las metas de la organización, 
tanto mejor será un sistema de control. 
 
1.3.2. CONTROL INTERNO. 
Definiciones. 
Según Estupiñan (2015, p.24), precisa que es un proceso, 
efectuado por la Junta Directiva o Consejo de Administración de 
una entidad, por su grupo directivo (gerencial) y por el resto del 
personal, diseñado específicamente para proporcionales 
seguridades razonables, para conseguir en la empresa los 
siguientes objetivos: 
1. Efectividad y eficiencia de las operaciones. 
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2. Suficiencia y confiabilidad de la información financiera. 
3. Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables. 
 
 
Para Rodríguez (2009, p.48), es un elemento del control, que se 
basa en procedimientos y métodos, adoptados por una 
organización de manera coordinada a fin de proteger sus recursos 
contra pérdidas, fraude o ineficiencia; promover la exactitud y 
confiabilidad de informes contables y administrativos; apoyar y 
medir la eficacia y eficiencia de ésta, y medir la eficiencia de 
operación en todas las áreas funcionales de la organización. 
 
 
Para Mantilla (2009 p.3), indica que: El control interno es un plan 
de organización y el conjunto de métodos y procedimientos que 
sirven para ayudar a la dirección en el mejor desempeño de sus 
funciones. 
El control interno comprende, el plan de organización y todos los 
métodos y medidas coordinadas que adopta una empresa, para 
salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y la confiabilidad 
de sus datos contables, promover la eficiencia operacional y 
fomentar el cumplimiento de las políticas. 
 
 
Según Rodríguez (2009, p.48), indica que, para Stempf, el control 
interno es la distribución apropiada de funciones del personal, de 
tal manera que el trabajo de cada empleado pueda coordinarse y 




Para Argandoña (2010, p. 213), lo define, como un proceso por el 
cual una organización gobierna sus actividades para alcanzar su 
misión de forma eficaz y eficiente. 
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Para Claros (2012 p.24), define al Control Interno como un 
proceso efectuado por la Junta Directiva, la Gerencia y otro 
personal designado, diseñado para proporcionar seguridad 
razonable respecto del logro de objetivos, en las tres categorías 
siguientes, I) Eficacia y eficiencia de las operaciones, II) 
Confiabilidad de la información financiera y III) Cumplimiento de 
leyes y regulaciones. 
 
 
1.3.3. OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO 
Según Santillana (2003, p.3), los objetivos del control interno son: 
 
1. Confiabilidad de los Informes Financieros: La 
administración es responsable de preparar los Estados 
Financieros para los inversionistas, los acreedores y otros 
usuarios. La administración tiene la responsabilidad legal y 
profesional de asegurarse de que la información se 
presente de manera imparcial, de acuerdo con los 
requisitos de información, con los principios de contabilidad 
generalmente aceptadas. 
2. Eficiencia y eficacia de las operaciones: El control 
dentro de una empresa tiene como objetivo invitar al uso 
eficaz y eficiente de sus recursos con el fin de optimizar las 
metas de la compañía. 
3. Cumplimiento de las Leyes y Reglamentos: Toda las 
actividades que se emprendan por parte de la empresa, 
deben estar reguladas dentro de las disposiciones legales 
del País y obedecer al cumplimiento de toda la 
normatividad que le sea aplicable al ente. 
 
1.3.4. FINES DEL CONTROL INTERNO 
Para Rodríguez (2009, p.51), el Control Interno tiene los 
siguientes fines: 
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1. Protección de sus recursos contra pérdida, fraude o 
ineficacia. 
Es uno de los fines más importantes del control interno, ya 
que, por medio de un adecuado sistema de control interno, 
será posible evitar pérdidas, fraudes, errores, desperdicios 
e ineficacias, así como preverse contingencias que 
pudieran afectar los recursos organizacionales. 
 
2. Promover la exactitud y confiabilidad de los informes 
contables y administrativos. 
La finalidad del control interno consiste, en prevenir 
pérdidas y elaborar información contable y administrativa 
precisa en todas las áreas de la empresa. 
Debido a las necesidades del control interno, éste debe 
abarcar a toda la organización, por tanto, se requiere de 
información contable y administrativa exacta y confiable, 
para ser utilizada en la toma de decisiones. 
 
3. Apoyar y medir el cumplimiento de la organización. 
Los objetivos y planes tienen una relación estrecha con los 
controles. Los planes son compromisos de acción. 
 
4. Juzgar la eficiencia de operaciones en todas las áreas 
funcionales de la organización. 
Se asume que los objetivos han sido establecidos 
susceptibles de ser medidos, para lo cual es importante, 
proveerse de medios para calificar los resultados 
corrientes. Siendo necesario saber lo que se está logrando 
actualmente en el proceso operativo hacia los objetivos 
establecidos; además, debe considerarse la solución a las 
necesidades presentes en el lugar, tiempo y gente 
adecuados. En conclusión, es necesario saber hacia dónde 
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se quiere ir y qué se está haciendo actualmente con miras 
al logro de los objetivos. 
 
5. Cerciorarse si ha habido adhesión a las políticas 
generales de la organización. 
Las políticas son parte de la planeación, requieren desde 
el punto de vista del control, algunos requisitos para su 
práctica eficaz. Por ejemplo, la necesidad de que se fijen 
por escrito, como en el caso de los procedimientos y 
programas. De esta manera, tanto las políticas 
establecidas como los procedimientos y programas 
servirán en forma efectiva a la función de control, ya que 
no se presentarán confusiones e interpretaciones 
erróneas. 
 
1.3.5. TIPOS DE CONTROL 
Según Crespo (2014, p.18), explica, que los administradores 
pueden implementar controles en diferentes momentos, es decir, 
antes de comenzar una actividad, mientras ésta se encuentra en 
marcha o después que la misma ha terminado: 
1. CONTROL PREVENTIVO: 
El control preventivo también se le denomina anticipado, se 
centra en los recursos humanos, materiales y financieros 
de la organización; ejerce influencia controladora que limita 
a actividades anticipadamente, identifica y previene 
riesgos, su propósito es asegurar la calidad en todas las 
actividades de la empresa. 
Tiene como fin garantizar la calidad de cada elemento que 
participa en la empresa. Este tipo de control se evidencia 
en la capacitación que recibe el personal para el correcto 
desempeño laboral, así como el acceso a equipos y 
herramientas que se requieran para ejecutar sus tareas, 
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teniendo como resultado que cada actividad se desarrolle 
acorde a los requerimientos solicitados. 
 
2. CONTROL CONCURRENTE: 
Para Crespo (2014, p.18), el control concurrente se 
evidencia durante la ejecución de planes y otras acciones 
que incluye la vigilancia, dirección y sincronización de 
actividades, garantiza que se cumpla en tiempo específico 
y bajo los requerimientos necesarios, cumpliendo 
estándares de calidad durante el proceso. Se basa en 
normas del desempeño incluyendo reglamentos que guían 
las tareas o actividades de cada empleado, en este tipo de 
control incide directamente el comportamiento del 
personal. 
 
3. CONTROL POSTERIOR: 
Llamado también Control Correctivo, como su nombre lo 
indica, los controles internos correctivos se ponen en 
marcha para corregir los errores que se encontraron en los 
controles internos. Cuando se comete un error, los 
empleados deben seguir cualquiera de los procedimientos 
que se han puesto en marcha para corregir el error, como 
informar del problema a su supervisor. 
 
 
1.3.6. CLASES DEL CONTROL INTERNO 
Según Estupiñan (2015, p.7) las clases de control interno son: 
 
1. CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO. 
Es el plan de organización que adopta cada empresa, con 
sus correspondientes procedimientos y métodos 
operacionales y contables, para ayudar, mediante el 
establecimiento de un medio adecuado, al logro del objetivo 
administrativo de: 
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 Mantener informado de la situación de la empresa; 
 Coordinar sus funciones; 
 Asegurarse de que están logrando los objetivos 
establecidos. 
 Determinar si la empresa está operando conforme a 
las políticas establecidas. 
 
Para verificar el logro de estos objetivos la administración 
establece: 
 El control del medio ambiente o ambiente de control. 
 El control de evaluación de riesgos. 
 El control y sus actividades. 
 El control del sistema de información y comunicación. 
 El control de supervisión o monitoreo. 
 
2. CONTROL INTERNO CONTABLE. 
Como consecuencia del control administrativo sobre el 
sistema de información, surge como un instrumento, el 
control interno contable, con los siguientes objetivos: 
a) Que, todas las operaciones se registren: 
oportunamente, por el importe correcto; en las 
cuentas apropiadas y, en el periodo contable en que 
se llevan a cabo, con el objeto de permitir la 
preparación de estados financieros y mantener el 
control contable de los activos. 
 
b) Que todo lo contabilizado exista y que lo que 
exista esté contabilizado, investigando cualquier 
diferencia para adoptar la consecuente y apropiada 
acción correctiva. 
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c) Que, las operaciones se realicen de acuerdo con 
autorizaciones generales y específicas de la 
administración. 
 
1.3.7. MÉTODOS DE EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
Según Bravo (2000, p. 171), precisa que existen cuatro métodos 
para evaluar el control interno como son: 
1. Método de Cuestionario. - Consiste en el empleo de 
cuestionarios previamente elaborados por el auditor, los 
cuales incluyen preguntas respecto a cómo se efectúa el 
manejo de las operaciones y quién tiene a su cargo las 
funciones. Los cuestionarios son formulados de tal manera 
que las respuestas afirmativas indican la existencia de una 
adecuada medida de control, mientras que las respuestas 
negativas señalan una falla o debilidad en el sistema 
establecido. 
La aplicación correcta de los cuestionarios sobre control 
interno consiste en una combinación de entrevista y 
observaciones. Debiéndose entender los propósitos de las 
preguntas del cuestionario. 
 
2. Método Descriptivo. – Consiste en describir las diferentes 
actividades de los departamentos, funcionarios y 
empleados, y los registros que intervienen en el sistema. 
Cuando en forma escrita se relacionan y detallan los 
procesos, rutinas y medidas, clasificados por actividades, 
departamentos, funcionarios y registros de la empresa. 
 
3. Método Gráfico o Flujograma. - Es aquel que se expone 
por medio de cuadros o gráficos. El flujograma debe 
elaborarse, usando símbolos estándar de tal suerte que 
quienes conozcan los símbolos puedan extraer información 
útil relativa al sistema. Cuando por medio de gráficas se 
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señalan procesos, rutinas, medidas, operaciones, 
actividades y funciones de los departamentos de la 
empresa. 
 
4. Método Mixto. - Cuando la evaluación del control interno 
se basa en la combinación del método de cuestionarios, 
descriptivo o gráfico, por ejemplo: 
 
 Cuestionarios y gráfico. 
 Descriptivo y cuestionarios. 
 Descriptivo y gráfico. 
 Cuestionario, descriptivo y gráfico, etc. 
 
 
1.3.8. ¿QUÉ PUEDE HACER EL CONTROL INTERNO? 
De acuerdo con Estupiñan (2015, p. 111), el control interno puede: 
 
1. Ayudar a una entidad a conseguir sus metas de desempeño 
y rentabilidad, y a prevenir la pérdida de recursos. 
2. Ayudar a asegurar que la información financiera sea 
confiable, y a asegurar que la empresa cumpla con las Leyes 
y regulaciones, evitando pérdida de reputación y otras 
consecuencias. 
3. En suma, puede ayudar a una entidad a cumplir sus metas, 
evitando peligros no reconocidos y sorpresas a lo largo del 
camino. 
1.3.9. ¿QUE NO PUEDE HACER EL CONTROL INTERNO? 
1. No puede asegurar el éxito de una entidad. 
2. Solamente puede ayudar a que la entidad logre sus 
objetivos. 
3. Un sistema de control no importa qué tan bien haya sido 
concebido y operado, puede solamente proveer seguridad 
razonable – no absoluta – a la administración y a la Junta 
Directiva mirando la consecución de los objetivos de una 
entidad. 
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1.3.10. IMPACTO COSO 




El Comité of Sponsoring Organizations of the Treadway 
Commissión (COSO) Comité de Organizaciones patrocinadoras 
de la Comisión Treadway, fue constituido en 1985, para patrocinar 
la National Commission on Fraudulent Financial Reporting, 
(Comisión Nacional sobre Información Financiera Fraudulenta); 
compuesta por cinco organizaciones profesionales en Estados 
Unidos, en el campo de contabilidad, finanzas y auditoria interna, 
siendo estas: 
1. American Accounting Association (AAA). Asociación de 
Contadores Públicos Norteamericanos. 
 
 




2. American Institute of Certified Public Accountants (AICPA). 
Instituto Norteamericano de Contadores Públicos 
Certificados: Contadores CPA que forman parte de 
empresas de contabilidad que hacen auditorías externas 
de estados financieros. 




3. Financial Executives International (FEI) - Asociación 
Internacional de Ejecutivos de Finanzas. 
Asociación Internacional de Ejecutivos de Finanzas. 
 
 
4. Institute of Management Accountants (IMA) - Instituto de 
Contadores Empresariales: Contadores que trabajan en 
empresas. 





5. The Institute of Internal Auditors (IIA) – Instituto de 
Auditores internos: Auditores encargados de la evaluación 
de los sistemas de control interno en el interior de las 
organizaciones. 
Instituto de Auditores Internos. 
 
Fuente: emaze.com/AWFLQTOR/Diferencias de COSO I-II Y III. 
 
En conclusión COSO tiene como finalidad, identificar los factores 
que originaban la presentación de información financiera falsa o 
fraudulenta y emitir las recomendaciones que garantizarán la 
máxima transparencia informativa en ese sentido. COSO se 
dedica a desarrollar marcos y orientaciones generales sobre el 
control interno, la gestión del riesgo y un sistema de control 
interno. 
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1.3.11. INFORME COSO I 
INTRODUCCIÓN. 
El Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway 
Commissión, conocido como COSO, publicó el Internal Control – 
Integrated Framework (COSO I), en 1992 para facilitar a las 
empresas a evaluar y mejorar sus sistemas de control interno. 
Desde entonces esta metodología se incorporó en las políticas, 
reglas y regulaciones y ha sido utilizada por muchas compañías 










Proceso realizado por el Consejo de administración, la dirección 
y el resto del personal de una entidad, diseñado con el objeto de 
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la 
consecución de objetivos dentro de las siguientes categorías: 
 Eficacia y eficiencia de las operaciones. 
 Fiabilidad de la información financiera. 
 Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables. 
 
COMPONENTES DEL COSO I 
 
Para Argandoña (2010, p. 359): 
 
El Informe Coso I, tiene cinco componentes: 
 
1. Ambiente de Control. – Entendido como el entorno 
organizacional favorable al ejercicio de prácticas de 
valores, conductas y reglas apropiadas para el 
funcionamiento del control interno y una gestión 
escrupulosa. (Argandoña 2010, p.223). 
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2. Evaluación de Riesgos. – Toda decisión conlleva a un 
riesgo. Para tomar decisiones, las empresas tienen que ser 
capaces de calcular y gestionar los riesgos que les afectan. 
(Argandoña 2010, p.267). 
 
3. Actividades de Control. – Los controles se establecen en 
los procesos y son inherentes a las funciones que realizan 
las autoridades, funcionarios y los trabajadores como 
acciones o mecanismos para prevenir, detectar o corregir 
el impacto, la probabilidad y la latencia de los riesgos, así 
mismo, facilitan la adecuada ejecución de las políticas de 
operación definidas para el logro de los objetivos de la 
entidad, asegurando que el desempeño sea eficaz. 
(Argandoña 2010, p.317). 
 
4. Información y Comunicación. – La definimos como un 
conjunto organizado y sistematizado de datos procesados 
en forma manual o mecanizada, que trasmite un mensaje 
de un determinado hecho, ente, fenómeno, etc. 
(Argandoña 2010, p.359). 
 
 
5. Supervisión y Monitoreo. Supervisar con eficacia 
requiere, planificar, organizar, dirigir, ejecutar y 
retroalimentar constantemente. Exige constancia, 
dedicación, perseverancia, liderazgo, siendo necesario 
poseer características especiales individuales en las 
personas que cumplen esta misión como ser inquisitivo, así 
mismo, es necesario contar con esa atribución o facultad 
para ejercerla sobre personas, procesos, sistemas. 
(Argandoña 2010, p.395). 
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1.3.12. INFORME COSO II 




El Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway 
Commissión (COSO) Comité de organizaciones patrocinadoras de 
la Comisión Treadway (2004), hacia fines de Setiembre del 2004, 
como respuesta a una serie de escándalos e irregularidades que 
provocaron pérdidas importantes a inversionistas, empleados y 
otros grupos de interés, publicó el Enterprise Risk Management 
(ERM) - Integrated Framework (Administración de riesgos de la 
Empresa – Estructura conceptual integral) (COSO II - ERM), 
ampliando el concepto de control interno, proporcionando un foco 
más robusto y extenso sobre la identificación, evaluación y gestión 
integral de riesgo. 
Este nuevo enfoque no sustituye el marco de control interno, sino 
que lo incorpora como parte de él, permitiendo a las empresas 
mejorar sus prácticas de control interno o decidir encaminarse 
hacia un proceso más completo de gestión de riesgo. 
Así mismo toma muchos aspectos importantes que el COSO I no 
considera, como: 
 Establecimiento de objetivos. 
 Identificación de riesgo. 
 Respuesta a los riesgos. 
 
 
OBJETIVOS DEL INFORME COSO II 
 
 
1. Estratégicos: Se refiere a metas de alto nivel dando 
soporte a la misión y visión de la empresa, Ejemplo: el logro 
de un 70 % en las ventas de este año. 
 
2. Operativos: Describen el uso eficaz y eficiente de los 
recursos que incluyen los objetivos de rentabilidad y 
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desempeño, Ejemplo: El menor % del margen de error en 
la producción de una empresa. 
 
3. Informes: Que la información suministrada por la empresa 
sea confiable, lo que incluye datos internos y externos 
(reportes), así como información financiera y no financiera, 
lo que implica que los informes internos deben de ser 
monitoreados por la dirección, a fin de tomar medidas 
cuando sea necesario, ambos informes son importantes 
para asegurar que las organizaciones cumplan con los 
requerimientos de sus grupos de interés como: 
 










4. Cumplimiento: Se refiere al cumplimiento de todas las 
Leyes y Reglamentos aplicables. Ejemplo: el cumplimiento 
de las regulaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
Con el siguiente gráfico precisamos la interrelación entre 





COMPONENTES DEL COSO II 
El Committee Of Sponsoring Organizations of the Treadway 
Commission, estructuró al COSO II con 8 componentes, las que 
se encuentran interrelacionados entre sí. 
 
1. AMBIENTE INTERNO. 
El ambiente interno abarca el tono de una organización y 
establece la base de cómo el personal de la entidad percibe 
y trata los riesgos, incluyendo la filosofía de administración 
de riesgo y el riesgo aceptado, la integridad, valores éticos 
y el ambiente en el cual ellos operan. 
 
2. ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS. 
La empresa debe tener una meta clara que se alineen y 
sustenten con su visión y misión, pero siempre teniendo en 
cuenta que cada decisión conlleva un riesgo que debe ser 
previsto por la empresa. Es importante para que la 
empresa prevenga los riesgos, tenga una identificación de 
los eventos, una evaluación del riesgo y una clara 
respuesta a los riesgos en la empresa. 
 
3. IDENTIFICACIÓN DE EVENTOS. 
Se debe identificar los eventos que afectan los objetivos de 
la organización, aunque estos sean positivos, negativos o 
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ambos, para que la empresa los pueda enfrentar y proveer 
de la mejor forma posible. 
 
4. EVALUACIÓN DE RIESGOS. 
Los riesgos se analizan considerando su probabilidad e 
impacto como base para determinar cómo deben ser 
administrados. Los riesgos son evaluados sobre una base 
inherente y residual bajo las perspectivas de probabilidad 
(posibilidad de que ocurra un evento) e impacto (su efecto 
debido a su ocurrencia). 
 
5. RESPUESTA AL RIESGO. 
Una vez evaluado el riesgo, la gerencia identifica y evalúa 
posibles repuestas al riesgo en relación con las 
necesidades de la empresa. 
Las respuestas al riesgo pueden ser: 
 Evitarlo: implica prevenir las actividades que los 
originan. 
 Reducirlo: Se reduce el impacto o la probabilidad 
de ocurrencia o ambas. 
 Compartirlo: Se reduce el impacto o la probabilidad 
de ocurrencia al transferir o compartir una porción 
del riesgo. 
 Aceptarlo: No se toman acciones que afecten el 
impacto y probabilidad de ocurrencia del riesgo. 
 
6. ACTIVIDADES DE CONTROL. 
Son políticas y procedimientos que ayudan a asegurar que 
se lleven a cabo las instrucciones de la dirección de la 
empresa. Ayudan a asegurar que se tomen las medidas 
necesarias para controlar los riesgos relacionados con la 
consecución de los objetivos de la empresa. 
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7. INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 
La información es necesaria en todos los niveles de la 
organización, para hacer frente a los riesgos; identificando, 
evaluando y dando respuesta a los riesgos. La 
comunicación se debe realizar en sentido amplio y fluir por 
toda la organización en todos los sentidos. Debe existir una 
buena comunicación con los clientes, proveedores y 
accionistas. 
 
8. MONITOREO: Sirve para monitorear que el proceso de 
administración de los riesgos sea efectivo a lo largo del 
tiempo y que todos los componentes del marco ERM 
funcionen adecuadamente. Esto se consigue mediante 
actividades de supervisión continuada, evaluaciones 



























1.3.13. INFORME COSO III. 




El Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway 
Commissión (COSO), Comité de organizaciones patrocinadoras 
de la Comisión Treadway (2013), publica la actualización del 
Marco Integrado de Control Interno cuyos objetivos son: aclarar 
los requerimientos del Control Interno, actualizar el contexto de la 
aplicación del control interno a muchos cambios en las empresas 
y ambientes operativos, y ampliar su aplicación al expandir los 
objetivos operativos y de emisión de informes. Este nuevo Marco 
Integrado permite una mayor cobertura de los riesgos a los que 
se enfrentan actualmente las organizaciones. 
El COSO III no sustituye a ninguno de los Modelos anteriores. 
Está enfocado solamente a cumplir el objetivo, de asegurar la 
confiabilidad de la información financiera. 
Diferencias entre Coso I, II y III: 






Para Estupiñan 2015 (p. 93), el Control Interno, es definido como 
un proceso integrado y dinámico llevado a cabo por la 
administración, la dirección y demás personal de una entidad, 
diseñado con el propósito de proporcionar un grado de seguridad 
razonable en cuanto a la consecución de los objetivos 
relacionados con las operaciones, la información y el 
cumplimiento. 
En este sentido, el sistema de control interno debe orientarse a 
promover todas las condiciones necesarias para que el equipo de 
trabajo dé su mayor esfuerzo con el fin de lograr los resultados 




COMPONENTES DEL COSO III. 
 
Continuando con Estupiñan (2015, p.29), precisa que los 
componentes son cinco como a continuación se detallan: 
 
 
1. AMBIENTE DE CONTROL. 
Consiste en el establecimiento de un entorno que estimule 
e influencie la actividad del personal con respecto al control 
de sus actividades. 
Es en esencia, el principal elemento sobre el que se 
sustenta o actúa los otros cuatro componentes e 
indispensable, a su vez, para la realización de los propios 
objetivos de control. 
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PRINCIPIOS DEL AMBIENTE DE CONTROL. 
 
Para COSO Enhances Its Internal Control – Integrated 
Framework, los principios del ambiente de control son: 
1. La organización debe demostrar su compromiso para 
con la integridad y los valores éticos. 
2. El Consejo de administración, debe demostrar 
independencia en la gestión y ejercer la supervisión 
del desarrollo y ejecución del Sistema del Control 
Interno. 
3. La Alta Dirección debe establecer, con la supervisión 
del Consejo de administración: la estructura, líneas de 
reporting, autoridad y responsabilidad en el logro de 
sus objetivos. 
4. En armonía con los objetivos, la organización debe 
demostrar su compromiso para atraer, desarrollar y 
retener personas competentes. 
5. En la consecución de los objetivos, la organización 
debe disponer de personas responsables para 
atender sus responsabilidades de control interno. 
 
 
2. EVALUACIÓN DE RIESGOS. 
De acuerdo con Estupiñan (2015, p.31), la evaluación de 
riesgos es la identificación y análisis de riesgos relevantes 
para el logro de los objetivos y la base para determinar la 
forma en que tales riesgos deben ser mejorados. 
Asimismo, se refiere a los mecanismos necesarios para 
identificar y manejar riesgos específicos asociados con los 
cambios, tanto los que influyen en el entorno de la 
organización como en el interior de la misma. 
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PRINCIPIOS DE LA EVALUACIÓN DE RIESGOS. 
 
Para COSO Enhances Its Internal Control – Integrated 
Framework, los principios de la Evaluación de Riesgos se 
detallan a continuación: 
6. La organización ha de especificar los objetivos con 
suficiente claridad para permitir la identificación y 
evaluación de los riesgos relacionados. 
7. La organización debe identificar y evaluar sus riesgos. 
8. La organización gestionará el riesgo de fraude. 
9. La organización debe identificar y evaluar los cambios 
importantes que podrían impactar en el SCI. 
 
3. ACTIVIDAD DE CONTROL. 
Estupiñan (2015, p.34), indica que son aquellas que 
realizan la gerencia y demás personal de la organización 
para cumplir diariamente con las actividades asignadas. 
Estas actividades están expresadas en las políticas, 
sistemas y procedimientos. 
Las actividades de control, son importantes no sólo porque 
en sí mismas implican la forma correcta de hacer las cosas, 
sino debido a que son el medio idóneo de asegurar en 
mayor grado el logro de los objetivos. 
 
 
PRINCIPIOS DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL. 
 
Para COSO Enhances Its Internal Control – Integrated 
Framework, los principios de las actividades de control, se 
detallan a continuación: 
10. La organización ha de seleccionar y desarrollar 
actividades de control que contribuyan a la mitigación 
de los riesgos para el logro de sus objetivos. 
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11. La organización seleccionará y desarrollará controles 
generales. 
12. La organización implementa sus actividades de control 
a través de políticas y procedimientos adecuados. 
 
 
4. INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 
Estupiñan (2015, p. 36-37), precisa que, los sistemas de 
información están diseminados en todo el ente y todos ellos 
atienden a uno o más objetivos de control. 
 
 
PRINCIPIOS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 
 
Para COSO Enhances Its Internal Control – Integrated 
Framework, los principios de la Información y 
Comunicación, se detallan a continuación: 
13. La organización ha de generar la información relevante 
para respaldar el funcionamiento de los otros componentes 
del control interno. 
14. La organización compartirá internamente la 
información, incluyendo los objetivos y responsabilidades 
para el control interno, necesaria para respaldar el 
funcionamiento de los otros componentes de control 
interno. 
15. La organización comunicará externamente las materias 




5. SUPERVISIÓN Y MONITOREO. 
Según Estupiñan (2015, p.40), hace mención que la gerencia 
debe llevar a cabo la evaluación y revisión sistemática de los 
componentes y elementos que forman parte de los sistemas de 
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control. Lo que no implica, que tengan que revisarse todos los 
componentes y elementos, ni tampoco que deba hacerse al 
mismo tiempo. Ello dependerá de las condiciones específicas de 
cada organización, de los distintos niveles de efectividad 
mostrado por los distintos componentes y elemento control. 
 
 
PRINCIPIOS DE LA SUPERVISIÓN Y MONITOREO. 
 
Para COSO Enhances Its Internal Control – Integrated 
Framework, los principios de la Supervisión y Monitoreo, se 
detallan a continuación: 
16. La organización llevará a cabo evaluaciones continuas e 
individuales, con el fin de comprobar si los componentes del 
control interno están presentes y están funcionando. 
17. La organización evalúa y comunica las deficiencias de control 
interno. 
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1.4. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA. 
¿Cómo se presenta el Control Interno de la Empresa JBB Contratistas 
S.R.L, Nuevo Chimbote – 2018? 
 
 




Según la variable de estudio Control Interno, se ordenó la 
información sobre conceptos, objetivos, componentes, principios, 
entre otros aspectos teóricos de dicho control interno, que nos 
sirvió de soporte al presente trabajo de investigación. 
Cabe señalar, que la información presentada en este trabajo de 
investigación, aportó en su teoría que sustenta el tema, 
información de las variables estudiadas, que servirán como fuente 
confiable en investigaciones futuras. 
 
1.5.2. PRÁCTICA. 
El presente trabajo, es de suma importancia para la empresa JBB 
Contratistas S.R.L, ya que se realizó una Evaluación del Control 
Interno, en todas sus áreas administrativas y operacionales, a 
efectos de verificar si se están dando cumplimiento a los objetivos 
y metas trazadas, con la finalidad de brindar una propuesta de 
Instrumentos de Gestión, para lograr que todas sus operaciones 
funcionen de manera eficiente y eficaz. 
 
La relevancia del presente trabajo de investigación, respecto al 
control interno y su impacto ante las empresas constructoras, se 
basa principalmente a que éste, resguardó los recursos de la 
empresa, evitando fugas, optimizando los recursos para obtener 
un buen rendimiento en la gestión de las empresas. 
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1.5.3. METODOLÓGICA. 
En el presente trabajo de investigación, se elaboró instrumentos 
de investigación, tales como; Fichas de observación y 
Cuestionario, para las variables de estudio, teniendo en cuenta el 




Hernández, Fernández y Baptista, (2004, p.122), detalla que: 
 
No, todas las investigaciones cuantitativas plantean hipótesis. El hecho 
de que formulemos o no hipótesis depende de un factor esencial: el 
alcance inicial del estudio. Las investigaciones cuantitativas que 
formulan hipótesis, son aquellas cuyo planteamiento define que su 
alcance será correccional o explicativo, o las que tienen un alcance 





Evaluar el control interno y elaborar una propuesta de 
instrumentos de gestión para la empresa “JBB Contratistas S.R.L, 
Nuevo Chimbote – 2018. 
 
1.7.2. Específicos: 
1. Describir como se encuentra el Control Interno en la Empresa 
JBB Contratistas S.R.L, de Nuevo Chimbote, año 2018. 
2. Evaluar el Control Interno de la Empresa JBB Contratistas 
S.R.L, de Nuevo Chimbote, año 2018. 
3. Proponer Instrumentos de Gestión para la Empresa JBB 






























M – O – P 
II. MÉTODO 
 
2.1. Diseño de investigación 






M = JBB Contratistas S.R.L. 
O = Control Interno. 
P = Propuesta de Instrumentos de Gestión. 
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p.24), el Control Interno 
es: 
Un   proceso, efectuado 
por  la  Junta  directiva  o 
es: Un conjunto de 
mecanismo y 
procedimientos, 
cuya finalidad es 
Principio 2: Ejerce responsabilidad de 
supervisión. 
Principio 3: Establece estructura, autoridad, 
Interno Consejo de brindar seguridad, y responsabilidad. 
 administración de una prevenir los Principio 4: Demuestra compromiso para la 
 entidad, por su grupo diversos riesgos competencia. 
 directivo (gerencial) y por que se presentan  
 el resto del personal, en una empresa Principio 5: Hace cumplir con la 
 
diseñado para brindar pública o privada. responsabilidad. 
 seguridad razonable, para   
 





Principio 6: Especifica objetivos relevantes. 
 sus objetivos.  Principio 7: Identifica y analiza los riesgos. 
 
Principio 8: Evalúa el riesgo de fraude. 
   
Principio 9: Identifica y analiza cambios 




Para Estupiñan (2015, 
 









Principio 10: Selecciona y desarrolla 
actividades de control. 
Principio 11: Selecciona y desarrolla 
controles generales sobre tecnología. 
Principio 12: Se implementa a través de 














 p.24), el Control Interno es: Un conjunto de 
 es: 
Un   proceso, efectuado 
mecanismo y 
procedimientos, 
 por la Junta directiva o cuya finalidad es 
 Consejo de brindar seguridad, 
 administración de una prevenir los 
Control entidad, por su grupo diversos riesgos   
Interno directivo (gerencial) y por que se presentan 4. Información y Principio 13: Información relevante. 
 el resto del personal, 
diseñado para brindar 
en una empresa 
pública o privada. 
Comunicación  
Principio 14: Comunica internamente. 
 seguridad razonable, para   Principio 15: Comunica externamente. 









Principio 16: Conduce evaluaciones 
continuas y/o independientes. 
   Monitoreo. Principio 17: Evalúa y comunica 
    deficiencias. 
52  
2.3. Población y muestra. 
La presente investigación nos permitió recolectar datos sobre el control 
interno de la empresa JBB Contratistas S.R.L. 
2.3.1. Población: Está conformada por 10 personas que laboran en 
la Empresa JBB Contratistas S.R.L. 
2.3.2. Muestra: Por ser pequeña la población, se ha tomado como 















 Logística 01 













 Contabilidad 01 






2.4. Técnicas e instrumentos de recolección de datos, validez y 
confiabilidad. 





 ENCUESTA al respecto, 
Díaz (2004, p.13), precisa que 
la encuesta es la búsqueda 
sistemática de información en 
la que  el   investigador 
pregunta a los investigados 
sobre los datos que desea 
obtener y  posteriormente 
reúne  estos  datos 
individuales para la 
evaluación de los mismos. 
 
 Se utilizó el Cuestionario con una 
serie de preguntas, para los 
colaboradores de la empresa, para 
medir la variable, a través de las 
respuestas. 
 
 OBSERVACIÓN Hernández 
(1991, p. 374), lo precisa, 
como el uso sistemático de 
nuestros sentidos en la 
búsqueda de los datos que 
necesitamos para resolver un 
problema de investigación. 
 
 Se utilizó la Ficha de Observación, 
para registrar la descripción 
detallada de los documentos y 
procedimientos de la empresa. 
 
 
Validez y Confiabilidad. 
 
En lo referente a la Validez, se puede manifestar que según Hernández 
(1991, p.277), el término en cuestión puede entenderse como el grado 
en que un instrumento, realmente mide la variable que pretende medir; 
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2.5. Métodos de análisis de datos. 
Para el presente trabajo de investigación, se utilizó la Estadística 
Descriptiva, porque se agrupó la información en forma ordenada, en 
cuadros y gráficos para identificar el control interno. 
 
 
2.6. Aspectos éticos 
Las investigadoras asumieron el compromiso de respetar la propiedad 
intelectual, la veracidad de los resultados y la confiabilidad de los datos 
suministrados por la empresa respecto a la investigación que se 
presenta. 
Asimismo, nuestro trabajo de investigación no afectó el medio ambiente. 
Se asumió en todo momento citar en APA, respetando el derecho de 
autor. 
El presente trabajo de investigación se desarrolló premunidas de ética, 
logrando obtener resultados que coadyuven a mejorar el control interno 
de la empresa. 
Desarrollamos la presente investigación siendo transparente en el 

































NOMBRE DE LA EMPRESA : JBB CONTRATISTAS S.R.L 
 










ACTIVIDADES ECONÓMICAS : 
 
Construcción de Edificios Completos. 
 
 
DOMICILIO FISCAL : 
 
Urb. Los Jardines Mz. E – Lte. 16 Nuevo 
Chimbote – Santa – Ancash. 
 
GERENTE GENERAL : 
 
Abog. Luz Margot Oliveros Basauri. 






La empresa JBB Contratistas S.R.L, se encuentra constituida desde el 03 de junio 
del 2006, por el Ingeniero Civil Cesar Félix Oliveros Basauri y su Padre Maestro de 
Obra Félix Emiliano Oliveros Mendoza, con la finalidad de formalizar una empresa 
que brinde todo tipo de servicios de construcción, supervisión, perfiles, para 
distintas obras, tanto en el sector público como privado, inscrita en Sunat. 
Actualmente la empresa se encuentra inscrita en el Registro Nacional de 
Proveedores (RNP), con una Capacidad de Contratación con el Estado de S/. 141, 
415,620.36 (Ciento Cuarenta y un Millones Cuatrocientos Quince Mil Seiscientos 
Veinte y 36/100 Soles) y un capital social de S/. 9, 386,387.00 (Nueve Millones 
Trescientos Ochenta y Seis mil Trescientos Ochenta y Siete con 00/100 Soles). 
La empresa JBB Contratistas cuenta con una amplia experiencia en el ámbito de la 
construcción, con más de 12 años, brindando servicios a todo tipo de clientes, tanto 
al estado como personas naturales, los mismos que han puesto su confianza en 
nosotros y debido a ello, es que nos sentimos con el compromiso de obtener una 
mejora continua, tanto con nueva tecnología como seguir actualizándonos día a día. 
 
 
Servicios que brinda la empresa JBB Contratistas S.R.L: 
 
 Construcción de Obras Públicas y Privadas. 
 
 Construcción de obras urbanas edificaciones y afines. 
 
 Construcción en obras viales, puertos y a fines. 
 
 Construcción en obras de saneamiento y a fines. 
 






Fuente: Extraído del Brochure de la empresa JBB Contratistas S.R.L. 
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N° ÍTEM ALT. OBSERVACIÓN 
TABLA N° 01 
 
RESULTADOS DE LA FICHA DE DOCUMENTOS APLICADA A LA EMPRESA 
JBB CONTRATISTAS S.R.L. 
En la presente ficha de documentos, se DESCRIBIÓ, como se encuentra el 















Cuenta con misión. 
 X La empresa no cuenta con misión 





Cuenta con visión. 
 X La empresa no cuenta con visión 









La empresa no tiene un marco 











La empresa no cuenta con objetivos 
estratégicos, porque no tiene tiempo 
para elaborarlo y lo considera 
innecesario para la organización. 
 
06 
La empresa cuenta con 
control de asistencia. 
  
X 
No cuenta con control de asistencia 
porque la gerencia no lo considera 
importante para la empresa. 
07 La empresa cuenta con 
FODA. 

























ROF porque la 
lo considera 
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La empresa no cuenta con MOF 








No cuenta con MAPRO porque la 
gerencia no lo considera necesario y 
útil para la organización. 










Según lo observado en la empresa JBB Contratistas S.R.L, respecto a los 
documentos, se halló lo que a continuación detallamos: 
 
Ítems 02, 03 y 04: 
Se verifica que la empresa constructora, no cuenta con misión, visión y marco 
axiológico, porque carece de tiempo para elaborarlas y no lo considera importante 
para el desarrollo y crecimiento de su organización. 
 
Ítem 05: 
La empresa JBB Contratistas S.R.L, no cuenta con objetivos estratégicos, porque 
la gerencia considera que es irrelevante para su organización. 
 
Ítem 06: 
La empresa no cuenta con un control de asistencia, porque el área de gerencia no 
lo considera importante para su personal. 
 
Ítem 07: 
La empresa JBB Contratistas S.R.L, no ha efectuado el análisis FODA para su 
organización, porque desconoce cuál es su importancia y utilidad y por ende le 
parece innecesario su elaboración. 
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Ítems 08, 09 y 10: 
La empresa no cuenta con el Reglamento de Organización de Funciones (ROF), 
Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Manuel de Organización y Funciones (MOF) 
y Manual de Procedimientos (MAPRO), aprobado y difundido, porque no lo 
considera importante, ya que desconoce su utilidad y no le dan la debida 
importancia, por lo tanto, la gerencia cree innecesario hacer gastos para 
elaborarlos. 
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TABLA N° 02 
RESULTADO DE LA FICHA DE PROCEDIMIENTOS, APLICADA A LA 





PREGUNTAS ALTERNATIVAS OBSERVACIONES 
N° ITEM SI NO  
1 Se aplican   
X 
La empresa no cuenta con los 
correctamente los instrumentos de gestión 
Instrumentos de gestión. necesarios, porque considera 











La empresa no considera 
capacitaciones para importante brindar incentivos y 
motivar al recurso capacitar a su personal, por 
humano, con la finalidad considerar que debe ser por 
de atraer, desarrollar y cuenta propia como parte de 
retener personas su desarrollo profesional para 





   
 
X 
Los objetivos no son claros y 
Los objetivos son claros y precisos y no los difunden al 
precisos y difundidos al personal para que puedan 
personal con la finalidad actuar ante posibles riesgos, 
de saber actuar ante en atención a que no lo 
posibles riesgos. consideran necesario, y 




Se cuenta con   
 
X 
La empresa no cuenta con 
indicadores de indicadores de desempeño 
desempeño para los para los procesos y 
procesos y actividades. actividades, porque no los 




Los colaboradores tienen 
el perfil necesario para 







Se aplican sanciones 
a los colaboradores. 
  
X 
No cuentan con Reglamento 
Interno de Trabajo. 
 
7 
Se toma medidas 




La empresa no toma medidas 
correctivas al analizar el riesgo 
porque la gerencia desconoce 





informáticos de la 
empresa cuentan con 










Existe un control y/o 
registro de entrada y 
salida del personal. 
  
X 
No cuentan con un control y/o 
registro de entrada y salida del 
personal, por no considerarlo 
necesario. 
10 Se realiza una 
supervisión periódica de 
las actividades para 





11 Las funciones y 
actividades realizadas 





Las funciones y actividades 
realizadas por el personal no 
son claras y precisas, por no 
contar con MOF. 
12 Que medios de pagos se 












ANÁLISIS DE LA TABLA 02: 






No, la empresa no realiza 
supervisiones para identificar 
deficiencias por falta de tiempo 
y desconocimiento. 
15 Se dispone de la   
 
X 
La empresa no dispone de la 
información económica y información económica y 
financiera de manera financiera de manera oportuna 
oportuna porque la gerencia no ha 
 dispuesto que se emitan 
 informes periódicos para su 
 control y revisión 







De acuerdo al análisis sobre los procedimientos que realiza la empresa se obtuvo 
el siguiente resultado que a continuación se detalla: 
 
 
En el ítem 01: Se observó que no se aplican algunos instrumentos de gestión, pese 
a tenerlos como el Estatuto y políticas, al no considerarlos necesarios y el ROF, 
RIT, MOF y MAPRO por no tenerlos. 
 
 
En el ítem 02: Conforme a lo observado, se desprende que la empresa no se 




En el ítem 03: El personal no tiene claro y preciso los objetivos de la empresa, por 
lo tanto no asumen el compromiso ante los requerimientos de los clientes en todos 
los aspectos relacionados a la optimización de calidad del servicio. 
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En el ítem 04: La empresa no cuenta con indicadores de desempeño para los 




En el ítem 06: La empresa no cuenta con Reglamento Interno de Trabajo; por lo 




En el ítem 07: La empresa no toma medidas correctivas al analizar el riesgo, 
porque la gerencia desconoce su importancia y no lo ha establecido como punto 
importante para el desarrollo su organización. 
 
 
En el ítem 09: La empresa no cuenta con un control y/o registro de entrada y salida 
del personal, por no considerarlo necesario. 
 
 
En el ítem 11: La empresa JBB Contratistas S.R.L, no ha elaborado el Manual de 
Organización y Funciones, documento donde se especifica las funciones 
específicas por áreas de trabajo. Debido a ello, existe duplicidad de funciones. 
 
 
En el ítem 14: La empresa no realiza supervisiones para identificar deficiencias, 
por falta de tiempo y desconocimiento al no haber asignado a un personal idóneo 
para tal cargo. 
 
 
En el ítem 15: La empresa JBB Contratistas S.R.L, no dispone de información 
económica y financiera, de manera oportuna, porque la gerencia no ha dispuesto 








AMBIENTE DE CONTROL 
CUADRO N° 01 
RESULTADOS DEL CUESTIONARIO APLICADO A LA EMPRESA JBB 
CONTRATISTAS S.R.L. 
En la presente ficha de documentos, se realizó la EVALUACIÓN del control 





Cómo califica el ambiente laboral de la empresa donde trabaja. 
 
OPCION FI % 
MUY BUENO 01 10% 
BUENO 06 60% 
REGULAR 03 30% 
MALO 00 00% 
MUY MALO 00 00% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los 
colaboradores de la empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 














BUENO REGULAR MALO MUY MALO 




ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 01: 
 
Conforme al cuestionario aplicado a los colaboradores de la Empresa JBB 
Contratistas S.R.L, hemos encontrado que, el 60% califica el ambiente donde 














Se ha comunicado el compromiso de la empresa frente a la integridad y el 
comportamiento ético que debe existir en la entidad. 
 
OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 01 10% 
FRECUENTEMENTE 02 20% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 02 20% 
CASI NUNCA 05 50% 
NUNCA 00 00% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 






















CASI NUNCA NUNCA 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 02: 
Conforme al presente gráfico se observa que el 50% de los colaboradores afirman 
que casi nunca se ha comunicado el compromiso de la empresa frente a la 
integridad y el comportamiento ético que debe existir; el 20% precisa que 
frecuentemente se ha comunicado el compromiso de la empresa frente a la 
integridad y el comportamiento ético que debe existir y de la misma manera el 20% 
responde medianamente frecuente, que si se ha comunicado el compromiso de la 
empresa frente a la integridad y comportamiento ético, por último sólo un 10% 
asegura que muy frecuentemente se ha comunicado. 













La gerencia le asigna a usted sus funciones y responsabilidades dentro de 




OPCION FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 00 00% 
FRECUENTEMENTE 00 00% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 01 10% 
CASI NUNCA 05 50% 
NUNCA 04 40% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de 
la empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 























CASI NUNCA NUNCA 
Serie 1 0,00% 0,00% 10,00% 50,00% 40,00% 
 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 03: 
 
De acuerdo al cuestionario aplicado a los colaboradores de la Empresa JBB 
Contratistas S.R.L, el 50% aseguran que casi nunca se les asignan sus funciones 
y responsabilidades a través de documentos; el 40% de los colaboradores precisan 
que nunca; mientras que sólo el 10% precisa que se les asigna medianamente 
frecuente. 









Considera que la empresa tiene el personal adecuado en cantidad y 
experiencia para realizar su función. 
 
OPCION FI % 
TOTALMENTE ADECUADO 00 00% 
ADECUADO 06 60% 
MEDIANAMENTE ADECUADO 04 40% 
INADECUADO 00 00% 
TOTALMENTE INADECUADO 00 00% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 



































ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 04: 
 
La mayor parte de los colaboradores de la Empresa JBB Contratistas S.R.L, 
representado por el 60% manifiestan que la empresa si tiene el personal adecuado 
en cantidad y experiencia para realizar su función; mientras que un 40% refiere que 
lo tienen medianamente adecuado. 

















OPCION FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 00 00% 
FRECUENTEMENTE 00 00% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 00 00% 
CASI NUNCA 08 80% 
NUNCA 02 20% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 
























CASI NUNCA NUNCA 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 05: 
 
La mayoría de los colaboradores de la empresa JBB Contratistas S.R.L, 
representado por el 80% manifiesta que la empresa donde trabajan casi nunca 
reconoce y valora la labor que ellos realizan; y el 20% de ellos afirma que la 
empresa nunca reconoce y valora su trabajo. 











A iniciativa de la gerencia de la empresa, se realizan reuniones de 
confraternidad en la que participan los trabajadores para compartir fechas 
importantes del calendario como: cumpleaños, día de la madre, día del 
padre, navidad, entre otros. 
 
OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 00 00% 
FRECUENTEMENTE 01 10% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 02 20% 
CASI NUNCA 06 60% 
NUNCA 01 10% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 























 Serie 1 0,00% 10,00% 20,00% 60,00% 10,00% 
 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 06: 
 
El 60% de los colaboradores de la empresa JBB Contratistas S.R.L, refieren que 
casi nunca se realizan reuniones de confraternidad, el 20% señalan que éstas 
reuniones se llevan a cabo medianamente frecuente, el 10 % indica que nunca y 
sólo el 10% manifiesta que frecuentemente se llevan a cabo este tipo de reuniones. 

















OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 00 00% 
FRECUENTEMENTE 00 00% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 00 00% 
CASI NUNCA 01 10% 
NUNCA 09 90% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 
































ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 07: 
 
El 90% de los colaboradores que laboran en la empresa JBB Contratistas S.R.L, 
refieren que la empresa nunca les brinda capacitaciones para mejorar su 
desempeño, y el 10% considera que la capacitación se realiza casi nunca. 













La gerencia le informa sobre cuáles son los objetivos que tiene la empresa. 
 
OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 00 00% 
FRECUENTEMENTE 00 00% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 01 10% 
CASI NUNCA 08 80% 
NUNCA 01 10% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 






















CASI NUNCA NUNCA 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 08: 
 
El 80% de los encuestados de la empresa JBB Contratistas S.R.L, afirman que casi 
nunca la gerencia les informan sobre los objetivos de la empresa; el 10% manifiesta 
que nunca les informan sobre cuáles son los objetivos que tiene su centro de 
trabajo, y sólo el 10% afirman que medianamente frecuente la gerencia le informa 
sobre los objetivos de la empresa. 
EVALUACIÓN DE RIESGOS 








Son identificados los riesgos que pueden afectar a la empresa y es de 
conocimiento por usted. 
 
OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 00 00% 
FRECUENTEMENTE 00 00% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 01 10% 
CASI NUNCA 06 60% 
NUNCA 03 30% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 


































ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 09: 
 
La mayoría de los colaboradores de la empresa JBB Contratistas S.R.L, 
representada por el 60% afirman que casi nunca son identificados los riesgos que 
pueden afectar a la empresa; mientras el 30% manifiesta que nunca son 
identificados los riesgos y sólo el 10% indican que medianamente frecuente son 
identificados los riesgos. 
CUADRO N° 09 
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Se realizan charlas y/o reuniones sobre cómo se deben solucionar los 




OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 00 00% 
FRECUENTEMENTE 01 10% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 06 60% 
CASI NUNCA 03 30% 
NUNCA 00 00% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 




ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 10: 
 
La mayoría que representa el 60% de los colaboradores aseguran que la empresa 
medianamente frecuente promueve charlas y/o reuniones que buscan solucionar 
los problemas que pueden presentarse; mientras que el 30% manifiestan que casi 
nunca se realizan estas reuniones y sólo el 10% manifiestan que muy 
frecuentemente se realizan reuniones de este tipo. 


















0,00% 30,00% 60,00% 10,00% 0,00% Serie 1 
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La empresa le brinda algún seguro médico o de otro tipo para contrarrestar 
los accidentes que se puedan suscitar durante el desempeño de sus 
funciones. 
 
OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 03 30% 
FRECUENTEMENTE 06 60% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 01 10% 
CASI NUNCA 00 00% 
NUNCA 00 00% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 




























ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 11: 
 
En el gráfico se observa que el 60% de los colaboradores frecuentemente cuentan 
con seguro médico o de otro tipo para contrarrestar eventuales accidentes que 
puedan ocurrir; el 30% afirma que muy frecuentemente cuentan con seguro médico 
o de otro tipo para contrarrestar eventuales accidentes que puedan ocurrir y el 10% 
del personal señala que la empresa medianamente frecuente ha otorgado seguro. 














Conoce Ud. qué tipo de eventos negativos pueden afectar el normal 
desarrollo de las actividades de la empresa. 
 
OPCIÓN FI % 
CONOCE TOTALMENTE 00 00% 
CONOCE 00 00% 
MEDIANAMENTE CONOCE 01 10% 
DESCONOCE 09 90% 
TOTALMENTE DESCONOCE 00 00% 
TOTAL 10 00% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 




























ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 12: 
 
El 90%, que representa la mayoría de los colaboradores de la empresa JBB 
Contratistas S.R.L, refieren que desconocen los eventos negativos que puedan 
ocurrir y afecten a la empresa; mientras que el 10% del personal señala que 
medianamente conoce sobre estos eventos. 





La gerencia ha establecido las acciones y mecanismos de control para 
asegurar que el impacto y probabilidad de ocurrencia de los riesgos no 
afecten a la empresa. 
 
OPCIÓN FI % 
TOTALMENTE ESTABLECIDO 00 00% 
ESTABLECIDO 01 10% 
MEDIANAMENTE ESTABLECIDO 09 90% 
INESTABLECIDO 00 00% 
TOTALMENTE INESTABLECIDO 00 00% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la empresa 
JBB Contratistas S.R.L. 




































ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 13: 
 
El 90% de los colaboradores de la empresa JBB Contratistas S.R.L, manifiestan 
que la gerencia medianamente ha establecido acciones y mecanismos de control 
para asegurar que el impacto y probabilidad de ocurrencia de riesgos no afecten a 
la empresa; mientras que solo el 10% precisa que si ha sido establecido por la 
gerencia. 
ACTIVIDADES DE CONTROL 








Existe un área o se ha asignado a un responsable para los posibles riesgos 
y mitigación de los eventos negativos identificados. 
 
 
OPCIÓN FI % 
SI 00 00% 
NO 10 100% 
TOTAL 10 100% 
   
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a 


























ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 14: 
 
De acuerdo a lo observado en el presente gráfico se afirma que el 100% de los 
colaboradores de la empresa JBB Contratistas S.R.L, aseguran que en la empresa 
no hay una persona responsable para los posibles riesgos y mitigación de los 
eventos negativos identificados. 
CUADRO N° 14 
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OPCIÓN FI % 
SI 10 100% 
NO 00 00% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a 











ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 15: 
 
El 100% de los trabajadores de la empresa JBB Contratistas S.R.L, aseguran que 
en su centro de labores sí se han instalado videocámaras como medida de 
seguridad. 
























La empresa cuenta con un registro para controlar los ingresos y salidas del 
personal. 
 
OPCIÓN FI % 
SI 00 00% 
NO 10 100% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a 



























ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 16: 
 
El 100% de los encuestados refieren que no existe registro para controlar los 
ingresos y salidas del personal. 
CUADRO N° 16 
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Se revisan periódicamente las actividades y tareas asignadas con el fin de 
que se estén desarrollando de acuerdo a lo establecido. 
 
OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 00 00% 
FRECUENTEMENTE 07 70% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 03 30% 
CASI NUNCA 00 00% 
NUNCA 00 00% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
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ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 17: 
 
Conforme a la pregunta ¿Se revisan periódicamente las actividades y tareas 
asignadas con el fin de que se estén desarrollando de acuerdo a lo establecido? 
Hemos encontrado que el 70% afirman que la empresa si revisan frecuentemente 
las actividades y tareas asignadas con el fin de que se estén desarrollando de 
acuerdo a lo establecido y el 30% afirma que medianamente frecuente lo hacen. 









OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 03 30% 
FRECUENTEMENTE 07 70% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 00 00% 
CASI NUNCA 00 00% 
NUNCA 00 00% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores 
de la empresa JBB Contratistas S.R.L. 
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ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 18: 
 
Conforme a la pregunta ¿La empresa brinda información que necesita para cumplir 
con sus funciones? Hemos encontrado que la parte más alta lo constituye el 70% 
al afirmar que frecuentemente la empresa brinda información que necesitan para 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 








cumplir con sus funciones y el 30% precisa que muy frecuentemente la empresa lo 
realiza. 
 
La gerencia ha implementado procedimientos para que los colaboradores 
comuniquen sobre situaciones indebidas. 
 
OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 00 00% 
FRECUENTEMENTE 06 60% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 02 20% 
CASI NUNCA 02 20% 
NUNCA 00 00% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 





















CASI NUNCA NUNCA 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 19: 
 
Conforme se advierte del cuestionario el 60% de los colaboradores de la empresa 
JBB Contratistas S.R.L, manifiestan que la gerencia frecuentemente ha 
implementado procedimientos para que se comuniquen las situaciones indebidas; 
el 20% afirma que medianamente frecuente la gerencia ha implementado 
CUADRO N° 19 
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procedimientos para que se comuniquen las situaciones indebidas, mientras que el 




Existe una adecuada comunicación entre todos los trabajadores que laboran 




OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 00 00% 
FRECUENTEMENTE 10 00% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 01 10% 
CASI NUNCA 08 80% 
NUNCA 01 10% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 




ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 20: 
 
En relación a la comunicación entre los colaboradores de la empresa, el 80% de 
los encuestados manifiestan que casi nunca existe una adecuada comunicación 













entre ellos, el 10 % señala que nunca hay comunicación entre ellos y solo el 10% 




Se cuenta con un archivo con las características necesarias para la 
conservación y custodia de la documentación sustentatoria, por el periodo 
de tiempo que fijan las disposiciones legales. 
 
 
   
 
   
   
   
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a 




GRÁFICO N° 21 
 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 21: 
Conforme a la pregunta ¿Se cuenta con un archivo con las características 
necesarias para la conservación y custodia de la documentación sustentatoria, por 
el periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales? El 100% de los 
encuestados manifiestan que no cuentan con un archivo con dichas características. 















Se disponen de líneas abiertas de comunicación donde los clientes puedan 
aportar información de gran valor sobre el diseño y la calidad de los 
productos y servicios brindados, permitiendo que la empresa responda a 
los cambios en las exigencias y preferencias de los clientes. 
 
OPCIÓN FI % 
SI 00 00% 
NO 10 100% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a 




GRÁFICO N° 22 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 22: 
 
Conforme a la pregunta ¿Se disponen de líneas abiertas de comunicación donde 
los clientes puedan aportar información de gran valor sobre el diseño y la calidad 
de los productos y servicios brindados, permitiendo que la empresa responda a los 
cambios en las exigencias y preferencias de los clientes? Hemos encontrado que 
el 100% de los colaboradores afirman, que no se disponen de líneas abiertas de 
comunicación donde los clientes puedan aportar información de gran valor sobre el 
diseño y la calidad de los productos y servicios brindados. 

















Actualmente, la empresa cuenta con un personal responsable para 
supervisar el cumplimiento de las actividades programadas por la gerencia 
de la empresa. 
 
OPCIÓN FI % 
SI 10 100% 
NO 00 00% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a 









ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 23: 
 
El 100% de los trabajadores de la empresa JBB Contratistas S.R.L, señalan que en 
la actualidad la empresa si cuenta con un personal responsable de supervisar las 
actividades programadas. 
SUPERVISIÓN 









Se comunican los problemas presentados a la gerencia con el fin de que 
tomen las acciones necesarias para su corrección. 
 
OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 00 00% 
FRECUENTEMENTE 00 00% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 01 10% 
CASI NUNCA 07 70% 
NUNCA 02 20% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
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ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 24: 
 
Conforme a la pregunta ¿Se comunican los problemas presentados a la gerencia 
con el fin de que tomen las acciones necesarias para su corrección? Hemos 
encontrado que el 70% de los colaboradores de la empresa JBB Contratistas S.R.L, 
afirman que casi nunca se comunican, el 20% responden que nunca se comunican 
los problemas a la gerencia; y sólo el 10% precisa que medianamente 
frecuentemente se comunica. 









OPCIÓN FI % 
MUY FRECUENTEMENTE 04 40% 
FRECUENTEMENTE 06 60% 
MEDIANAMENTE FRECUENTE 00 00% 
CASI NUNCA 00 00% 
NUNCA 00 00% 
TOTAL 10 100% 
FUENTE: Extraído del cuestionario aplicado a los colaboradores de la 
empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 
 















      





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 25: 
 
En el gráfico, se observa que la mayor parte de los colaboradores, representado 
por el 60% afirman que la empresa frecuentemente implementa recomendaciones 
a partir de las deficiencias encontradas; así como el 40% señala que muy 
frecuentemente implementan recomendaciones. 

































En la presente investigación titulada “Evaluación del Control Interno y Propuesta de 
Instrumentos de Gestión para la Empresa JBB Contratistas S.R.L, Nuevo Chimbote, 
2018”, el cual tiene como objetivo general Evaluar el Control Interno; luego de 
analizar la información y plasmar los resultados obtenidos a través de los diferentes 
instrumentos de recolección de datos, se pudo determinar cómo se viene llevando 
el Control Interno dentro de esta empresa constructora, los cuales se discuten de 
la siguiente manera: 
 
 
Según el Ítem 02, 03 y 04 de la Tabla N° 01; y Pregunta No. 05, 06 y 07 del 
Cuestionario, se verificó que la empresa JBB Contratista S.R.L, no cuenta con 
misión, visión ni valores; situación que también se encontró en la Tesis titulada: 
Evaluación del Control interno y su incidencia en la rentabilidad de la Empresa 
Cobros del Norte S. A, de la ciudad de Paiva en Nicaragua (2013, p. 85), ya que al 
preguntar sobre el conocimiento de la misión, visión y valores, un 89% contestaron 
que no conocen, sin embargo la Junta directiva, dice que se tiene una misión y 
visión definida, por lo que encomendó la tarea al administrador que dé a conocer a 
todos los empleados. Cardona y Rey (2005, p. 40), precisa, la importancia de contar 
con una misión, visión y valores, porque una organización y sus miembros deben 
tener claro cuáles son los fines de la organización a la que pertenecen, es decir el 
propósito. Después de tener claro cuál es el propósito de la organización, cual es 
la visión, es decir, qué se desea para la empresa en el futuro. 
Asimismo a la pregunta 05 del Cuestionario, de la empresa JBB Contratista S.R.L, 
¿Considera que la empresa reconoce y valora el trabajo que los colaboradores 
realizan?, el 80% precisó que casi nunca y el 20% que nunca; A la pregunta 6 del 
Cuestionario, ¿Si a iniciativa de la gerencia, se realizan reuniones de confraternidad 
en la que participan los trabajadores para compartir fechas importantes del 
calendario como: cumpleaños, día de la madre, día del padre, navidad, entre otros?, 
el 60% respondieron que casi nunca y 40% nunca; finalmente a la pregunta 7 del 
Cuestionario, el 90% afirma que nunca se le brinda capacitaciones para mejorar su 
desempeño y el 10% afirma que casi nunca, situación similar sucede en la Tesis 
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titulada: Análisis de Control Interno y Propuesta de Instrumentos de Gestión, para 
la Empresa Restaurant Pollería La Esquinita S.R.L, en Nuevo Chimbote 2017, ésta 
empresa, no brinda incentivos y capacitaciones para motivar al recurso humano a 
fin de atraerlos, desarrollarlos y retenerlos; tiene colaboradores sin el perfil 
necesario para desempeñarse el cargo; y no actualiza las tareas específicas por 
cada cargo o puesto de trabajo; situación que también se corroboró en las 
preguntas 05, 06 y 07 del cuestionario de la empresa, donde el (67%) de los 
encuestados expresaron que no se consideran valorados y reconocidos ni laboral 
ni personalmente por la empresa, asimismo el 67% respondió que raramente se 
realizan reuniones para confraternizar en fechas importantes y el 75% afirma que 
nunca recibieron capacitación. Avendaño (2015, p. 117) destaca el valor de 
capacitar y mantener un personal motivado resaltando que, en toda organización el 
recurso humano es el factor más importante, por lo que invertir en capacitaciones 
permitirá aumentar los conocimientos y/o cambiar las actitudes en el desempeño 
de su trabajo, el crecimiento del personal y por ende el de la organización; agrega 
que una manera de motivar es realizando eventos para promover la convivencia 
sana, todo lo expuesto redundará en una mayor productividad y que en la empresa 
se realicen las actividades de manera eficiente. 
En este sentido, resulta necesario que la empresa JBB Contratistas S.R.L, 
incorpore la misión, visión y valores debiendo ser éstos asumidos, interiorizados y 
compartidos por los miembros de la organización ya que al ser una empresa en 
crecimiento, es importante saber que hacen y a donde se dirigen, para saber guiar 
al resto del personal. Manteniendo un personal motivado, reconociéndolos como 
recursos vitales dentro de la organización, para que sintiéndose valorados alcancen 
mayor productividad, logrando el desarrollo de actividades con eficiencia y eficacia. 
De acuerdo a los Ítems 05 de tabla N° 01 y 08 del Cuestionario, se encontró que 
la empresa JBB Contratistas S.R.L, no cuenta con objetivos Estratégicos; al 
respecto, en la Tesis Titulada: Aplicación de un Sistema de Planificación 
Estratégica y Control de Gestión en una Organización sin Fines de Lucro: Caso 
ONG Psicólogos Voluntarios, el autor Campos (2014, p, 22) precisa que, los 
objetivos estratégicos es la descripción del propósito a ser alcanzado, que es 
medido a través de indicadores y sus correspondientes metas, las cuales se 
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establecen de acuerdo al periodo del plan estratégico. Además permite expresar, 
aquellos cambios que desee incorporarse en la empresa, para que así se logre los 
objetivos ya que son esenciales, permitiendo la coordinación y asentando las bases 
para planificar, organizar, motivar y controlar con eficiencia, la evolución que desea 
alcanzar la empresa. 
De ello se concluye que los objetivos estratégicos brindan pautas a fin de verificar 
en qué medida están siendo alcanzadas, con el fin de lograr en los colaboradores 
motivación, para el desempeño eficiente y eficaz de las operaciones. 
Se observó en los Ítems 06 de la Tabla N° 01 e ítems 06 y 09 de la Tabla N° 02, 
así como en la pregunta 16 del Cuestionario, que no aplican ningún tipo de 
sanciones a los colaboradores por faltas cometidas e incumplimiento de funciones; 
en relación al control de asistencia, se observó que no existe un control y/o registro 
de entrada y salida del personal; similar situación se encontró en la Tesis titulada: 
Diagnóstico del Control Interno y Propuesta de un Sistema de Control Interno para 
la Institución Educativa Particular “Diego Thomson” de la Ciudad de Chimbote, Año 
2017, del autor De La Cruz (2017, p.106) ya que el 46% de los trabajadores de la 
Institución Educativa “Diego Thomson” mencionan que, medianamente se realiza 
un control permanente al personal respecto a su asistencia y puntualidad y el 11% 
refiere que no se realizan dicho control. Asimismo se encontró que el 60% de los 
trabajadores de dicha institución, refieren que medianamente se aplican sanciones 
administrativas a los trabajadores por faltas cometidas e incumplimiento de 
funciones y el 23% refiere que no se aplica ningún tipo de sanciones; sin embargo 
Mantilla (2009, p. 69-70) opina que, las actividades de control son las políticas y los 
procedimientos que ayudan a asegurar que las directivas administrativas se lleven 
a cabo. 
En tal sentido la empresa JBB Contratistas S.R.L, está en todo su derecho de 
sancionar cuando la situación lo amerite, ya sean por faltas laborales, tardanzas, o 
incumplimiento de funciones por parte del colaborador, así como evaluarlos para 
un mejor desempeño en sus funciones. 
Se observó en los Ítems No. 4 y 14 de la Tabla No. 02, que la empresa JBB 
Contratistas S.R.L, no cuenta con indicadores de desempeño para los procesos y 
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actividades, no evalúan el desempeño laboral, así como tampoco realizan 
supervisiones periódicas para identificar deficiencias; sin embargo el autor Alles 
(2010, p.58), recomienda que en la evaluación del desempeño laboral, los 
empleados no deben verlo como una evaluación o un examen para concursar, 
más bien deben tomarlo como una oportunidad para mejorar y corregir su 
desempeño, con el fin de aportar a la organización, lo mejor de ellos. Todas las 
organizaciones de cierta forma no han conseguido corregir estos aspectos arriba 
citados, siendo importante proporcionar un espacio para reflexionar sobre 
deficiencias y errores. 
La empresa JBB Contratistas S.R.L, al no contar con indicadores de desempeño y 
no supervisar para identificar deficiencias, están atentando con sus objetivos 
trazados, ya que deberán evaluar el desempeño laboral de los colaboradores y 
supervisar, con la finalidad de identificar deficiencias, mejor y corregirlos, con la 
finalidad de cumplir con los objetivos de la organización. 
Respecto al Ítems 07 de la Tabla N° 01, se verificó que la empresa JBB 
Contratistas S.R.L, no cuenta con Análisis FODA, igual situación se presentó en la 
Tesis titulada; Cómo Fortalecer el Análisis FODA, en la Formulación de Estrategias, 
siendo el autor Manzano (2015, p. 14) indica, sin importar su tamaño o actividad, 
que toda organización requiere de la formulación de estrategias que le permitan 
enfocar sus operaciones a través de un desarrollo y crecimiento competitivo en el 
mercado, es así como el análisis FODA se convierte en un instrumento importante 
de la organización. 
Al ser el FODA un instrumento importante para la organización servirá para hacer 
frente a situaciones estratégicas de manera sencilla y rápida para la toma de 
decisiones, en beneficio de la organización. 
De acuerdo al Ítems 08, 09 y 10 de la Tabla N° 01; además Ítem 01, 03, 04 y 11 
de la Tabla No.02 y Pregunta 03 del Cuestionario, se advirtió que la empresa 
JBB Contratistas S.R.L, no cuenta con Reglamento de Organización y Funciones 
(ROF), Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Manual de Organización y Funciones 
(MOF) y Manual de Procedimientos (MAPRO), aprobado y difundido; asimismo las 
funciones y actividades al personal no son claras y precisas, por otro lado a la 
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pregunta 03 del cuestionario aplicado a los colaboradores el 50% ellos 
respondieron que la gerencia casi nunca y el 40% que nunca, les asignan sus 
funciones y responsabilidades mediante documentos y por último no cuentan con 
indicadores de desempeño para los procesos y actividades; lo mismo sucede en la 
Tesis titulada: “Evaluación del Control Interno y su Influencia en la Gestión 
Administrativa del Grifo Inversiones Santa Rosa E.I.R.L, Chimbote 2017”, donde el 
autor Beltrán ( 2017, p.93), revela que en la ficha de documentos, se encontró que 
en el grifo Inversiones Santa Rosa, no cuentan con documentos de gestión tales 
como Reglamento de Organización y Funciones (ROF), Reglamento Interno de 
Trabajo (RIT), Manual de Organización y Funciones (MOF) y Manual de 
procedimientos (MAPRO), debido a ello, no han recibido capacitación para 
desarrollar sus actividades y sólo cuentan con documentos en los que se detallan 
las funciones principales del personal administrativo, el cual no ha sido difundido 
en toda la empresa. Según Ríos (2010, p. 105) la importancia de contar con 
documentos de gestión tales como el MOF, RIT, ROF o MAPRO, reside en que su 
uso interno y diario en las empresas, minimizará los conflictos que se den en las 
áreas, ya que marcan responsabilidades, divide el trabajo y así, aumenta la 
productividad individual y organizacional. Hoy en día contar con documentos de 
gestión tales como ROF, RIT, MOF y MAPRO, permite que la empresa tenga un 
mejor control, un soporte para la toma de decisiones y el ordenamiento natural de 
la organización en sus diferentes niveles jerárquicos, ya que establece claramente 
las normas, políticas y procedimientos de la empresa, lo que permite una eficiente 
administración y conseguir una mayor productividad. Contar con MAPRO en las 
empresas, permite definir los procesos que serán generadas por sus actividades 
diarias, y así, se pueda identificar problemas, mejorarlos, automatizarlos para un 
mejor funcionamiento y por ende el desarrollo organizacional de la empresa. 
En conclusión es importante que la empresa JBB Contratistas S.R.L, cuente con 
funciones diseñadas para cada puesto de trabajo por escrito, ya que no tenerlos 
implica no ejercer un control adecuado para el cumplimiento de los objetivos, 
trayendo deficiencias de productividad o de tiempo o duplicidad de funciones. 
Asimismo, si la empresa no cuenta con un MAPRO no se tendrá claro los 
procedimientos a llevarse a cabo, ni se revelará las deficiencias que impiden su 
desarrollo en cuánto al rendimiento laboral. 
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En referencia al Ítems 07, 14 y 15 de la Tabla N° 02; y Pregunta 09, 12,14 y 24 
del Cuestionario, se advirtió que la empresa JBB Contratistas S.R.L, no toma 
medidas correctivas al analizar el riesgo; tampoco realiza supervisiones periódicas 
para identificar deficiencias; teniendo relación con la pregunta 09 del Cuestionario, 
debido a que el 60% de los colaboradores, responden que casi nunca y el 30% que 
nunca son identificados los riesgos que puedan afectar a la empresa, no siendo de 
conocimiento. Situación similar se encontró en la Tesis titulada: “Evaluación del 
Control Interno y su Influencia en la Gestión Administrativa del Grifo Inversiones 
Santa Rosa E.I.R.L, Chimbote 2017”, donde el autor Beltrán (2017, p.93) lo que 
muestra en su cuestionario, ya que el 90% de los trabajadores desconocen qué 
tipo de eventos negativos pueden afectar el normal desarrollo de las actividades de 
la empresa; así como el 70% precisa que casi nunca, mientras que el 20% indica 
que nunca se comunican los problemas presentados a la gerencia con el fin de que 
tomen acciones necesarias para su corrección por temor a represalias; lo mismo 
sucede visto la tabla N°02 de la ficha de procedimientos, donde se encontró que en 
el grifo Inversiones Santa Rosa, no cuenta y por ende no ha puesto en práctica un 
Plan de Administración de Riesgo, debido que no tiene un área específica o una 
persona determinada para el cargo. Para Gutiérrez (2012, p.98), el tener una 
adecuada gestión de riesgos permite saber identificar, analizar y responder a 
factores de riesgos, en beneficios de los objetivos de la empresa, y a que la 
empresa pueda tomar decisiones de cómo actuar frente a diferentes riesgos. Para 
una adecuada protección de los recursos que cuenta la empresa por área, se deben 
identificar eventos, ya sea con impactos positivos que son las oportunidades y los 
de impacto negativo que son llamados riesgo por cada objetivo que persigue dicha 
área. 
En tal sentido se comprobó que la empresa JBB Contratistas S.R.L, tiene la 
obligación de supervisar y exigir que se cumpla con las normas de control, así como 
tomar medidas correctivas para enfrentar el riesgo que afecta su economía y 
organización. 
Pregunta N °21 del Cuestionario, examinando dicha pregunta, se halló que la 
empresa JBB Contratistas S.R.L, no cuenta con un archivo con las características 
necesarias, para la conservación y custodia de la documentación sustentatoría, por 
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el periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales. En relación a ello, 
Fernández (2011, p. 6) precisa que, es transcendental tener los documentos 
archivados, para permitir certificar la conservación de los documentos, orden y 
control, que esté accesible oportunamente. Siendo así, se constató que la empresa 
JBB Contratistas S.R.L, al no tener un archivo con las características necesarias 
para la conservación y custodia de la documentación, motivó, a que éstos se 
encuentren totalmente desorganizados, teniendo como consecuencia la pérdida de 
varios tipos de documentación (facturas, liquidaciones, etc.) de vital importancia; lo 
que ocasionó pérdida de tiempo y dinero al indagar en las otras áreas de la empresa 





























Culminada la investigación sobre el Control Interno que se realizó a la 
empresa JBB Contratistas S.R.L, se arribó a las siguientes conclusiones: 
 
 
1. Se describió el Control Interno de la empresa JBB Contratistas S.R.L, 
observándose que tiene un control interno inadecuado, debido a que no 
cuenta con instrumentos de gestión como: Reglamento de Organización y 
Funciones (ROF), Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Manual de 
Organización y Funciones (MOF) y Manual de Procedimientos (MAPRO), 
por ello no se aplican sanciones, no siendo las funciones precisas; no cuenta 
con misión y visión, desconociéndose el motivo o la razón de ser de la 
organización así como la expectativa de lo que se espera alcanzar. 
 
2. Se evaluó el Control Interno de la empresa JBB Contratistas S.R.L, 
observándose que no existe un área asignado para posibles riesgos y 
mitigación de eventos negativos; no posee un archivo para la conservación 
de documentación sustentatoria; tampoco tiene un ambiente de control 
favorable; no ha comunicado el compromiso frente a la integridad y el 
comportamiento ético, porque no se ha entregado bajo cargo las políticas y 
código de ética que existe en la organización; además no se reconoce, ni 
valora el trabajo de sus colaboradores, e incluso hay ausencia de incentivos 
y capacitaciones para mejorar su desempeño, trayendo consigo 
colaboradores insatisfechos, no comprometidos con la empresa; lo que 
ocasiona bajo rendimiento, operaciones y procedimientos erróneos para 
alcanzar con eficiencia y eficacia los objetivos de la empresa. 
 
3. Se elaboró una propuesta de instrumentos de gestión como el ROF, RIT, 
MOF y MAPRO, para la empresa JBB Contratistas S.R.L, que se encuentra 































De acuerdo a la Evaluación del Control Interno, realizado a la empresa JBB 
Contratistas S.R.L, se encontró deficiencias que la empresa debe mejorar 
para desarrollarse con eficiencia y eficacia para el logro de sus objetivos, 
siendo a continuación las siguientes recomendaciones: 
 
 
1. Se recomienda a la Gerencia General, revisar, aplicar o previamente 
modificarlo de considerar necesario, la presente propuesta de instrumentos 
de gestión como: Reglamento de Organización y Funciones (ROF), 
Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Manual de Organización y Funciones 
(MOF) y Manual de Procedimientos (MAPRO), para posteriormente 
convocar a todos los colaboradores de la empresa, a una capacitación 
interna, donde se explicará acerca del contenido de los documentos, 
entregándose una copia de las disposiciones que deben ser acatadas por 
todos, bajo constancia de entrega; así como establezca la misión y visión, 
para que se conozca el motivo o la razón de ser de la organización así como 
la expectativa de lo que se espera alcanzar. 
2. Se sugiere a la Gerencia General, nombrar un supervisor para ejecutar 
acciones sobre controles de prevención, detección y evasión de riesgos, en 
todas las operaciones y áreas de la organización, invitando a los 
colaboradores a tomar conciencia de la importancia del control interno, a 
fin de que se integren a este procedimiento para asegurar que los objetivos 
sean cumplidos. 
3. Se recomienda a la Gerencia General la creación de un almacén, donde se 
archive la documentación sustentatoria de la empresa, con la finalidad de 
conservar y custodiar toda información recopilada, que será utilizada 
cuando la organización así lo requiera o en el momento debido, hasta que 
tales documentos, cumplan su plazo establecido por ley. 
4. Se recomienda a la Gerencia General, crear un ambiente confortable en la 
empresa para los colaboradores, lo que permitirá desarrollar su potencial y 
trabajar de manera óptima. Todo ello, con la finalidad de mantener 
colaboradores motivados y con una mejor predisposición, mejorando su 
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rendimiento en el desarrollo de sus funciones de forma eficiente para el 
logro de los objetivos. 
 
 
5. Se recomienda a la Gerencia General, convocar a todos los colaboradores 
de la empresa, a una capacitación interna, donde se explicará acerca del 
compromiso frente a la integridad y el comportamiento ético, entregándose 
una copia de las políticas y código de ética que deben ser acatadas por 
todos, bajo constancia de entrega bajo cargo. 
 
6. Se recomienda a la Gerencia General, llevar a cabo capacitaciones y 
brindar incentivos para sus colaboradores, lo que permitirá mejorar sus 
conocimientos, habilidades y actitudes; así como mantener colaboradores 
motivados, comprometidos con la empresa, cuyo objetivo será potenciar su 





































El control interno dentro de una empresa lo hallamos en los instrumentos 
de gestión; por ello, el grado de importancia que toma en las 
organizaciones, con la finalidad de desarrollar sus actividades 
empresariales en forma eficiente, eficaz y económica, buscando cumplir 
los objetivos del Control Interno. Los instrumentos de gestión, son 
documentos técnicos que permiten a toda empresa, sea pública o 
privada, manejar su gestión interna, ayudando a resguardar el control de 
una organización; es decir permite que se maneje de forma metódica, 
estableciendo una adecuada planificación, que trascienda en el ámbito 
de organización y el cumplimiento de objetivos y metas trazadas para 
lograr la eficiencia y eficiencia de la empresa. 
7.2. FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA. 
Para Mantilla (2009 p.3), indica que: El control interno es un plan de 
organización y el conjunto de métodos y procedimientos que sirven para 
ayudar a la dirección en el mejor desempeño de sus funciones. 
El control interno comprende el plan de organización y todos los métodos 
y medidas coordinadas, que adopta una empresa para salvaguardar sus 
activos, verificar la exactitud y la confiabilidad de sus datos contables, 
promover la eficiencia operacional y fomentar el cumplimiento de las 
políticas. 
Para López (2014, p. 119), define como documentos técnico normativo, 
que regulan el funcionamiento de la entidad de manera integral, 
incluyendo entre ellas a los Reglamento de Organización y Funciones 
(ROF), los Manuales de Organización y Funciones (MOF), Manual de 




La presente propuesta se plasma con el propósito de otorgar a la 
empresa JBB Contratistas S.R.L, los instrumentos necesarios, a fin de 
tener un mejor control interno, teniendo como objetivo brindar seguridad 
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razonable, para certificar la observancia de sus objetivos con eficacia y 
eficiencia de sus actividades operacionales; logrando una información 
financiera confiable y el cumplimiento de la normatividad legal vigente, 
que es de importancia para la empresa. 
Asimismo, la propuesta de instrumentos de gestión organizacional para 
la empresa JBB Contratistas S.R.L, facilitará: Implementar el control 
interno, con la finalidad de mejorar su desempeño. Contribuirá con la 
organización y dirección de la empresa, perfeccionando el uso racional 
de los recursos, orientados a conseguir los objetivos. 
Detallará las funciones y responsabilidades de los colaboradores, 
mediante documentos, optimizando el desempeño y las relaciones 
laborales entre éstos, lo que permitirá a la dirección llevar un control de 





Los Instrumentos de Gestión Organizacional, aplicados a una empresa 
privada, lo conforman los Estatutos, Reglamento de Organización y 
Funciones (ROF), Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Manual de 
Organización y Funciones (MOF), Manual de Procedimientos (MAPRO), 
Normas, Políticas y Directivas. 
En el presente trabajo de investigación plasmamos la propuesta de 
control interno, asentada en instrumentos de gestión organizacional para 
la empresa JBB Contratistas S.R.L, siendo de necesidad para ésta 
empresa privada, implementar el Reglamento de Organización y 
Funciones (ROF), Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Manual de 
Organización y Funciones (MOF) y el Manual de Procedimientos 
(MAPRO). Teniendo en cuenta que los Estatutos ya se encuentran 
incluidos en la Escritura pública de Constitución de la empresa (en los 
que, los accionistas delegan sus funciones al Gerente General). 
107  
Es de necesidad que el presente trabajo, dejemos sentados, a efectos 
de tener claro su utilización, la diferencia en el control interno aplicadas 
a una entidad pública como a una entidad privada, en el sentido que la 
diferencia radica que, en un control interno gubernamental y un 
control interno para empresas privadas, es que, en la primera de las 
nombradas, la delegación de funciones a la gerencia, a los directores y 
funcionarios de mayor rango, se otorgan mediante Decreto Supremo o 
Resolución Ministerial (rangos de ley); mientras que en el Sector 
Privado, como es nuestro caso, se rigen a través de normas especiales 
llamadas, Estatutos, Reglamentos, Manuales, Normas y Directivas 
(menor jerarquía). 
 
A continuación se ELABORÓ LA PROPUESTA de los Instrumentos de 




























1.1. Objetivo del Reglamento. 
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REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA EMPRESA JBB 
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CAPÍTULO I: DISPOSICIONES GENERALES. 
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3.7.3.1. Logística. 
3.7.3.2. Área de Almacén. 
3.7.4. Área de Recursos Humanos. 
3.7.5. Área de Estudios Técnicos. 
3.7.6. Área de Finanzas. 
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CAPÍTULO IV: RELACIONES INTER INSTITUCIONALES. 
CAPÍTULO V: REGIMEN PATRIMONIAL Y ECONÓMICO. 
CAPÍTULO VI: REGIMEN LABORAL. 
CAPÍTULO VII: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y 
FINALES. 
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REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (ROF) DE LA EMPRESA 




El Reglamento de Organización y Funciones (ROF), de la Empresa JBB 
Contratistas S.R.L, es un instrumento de gestión, diseñado exclusivamente con la 
finalidad de orientar la estructura organizacional, teniendo como base su estructura 
orgánica, para tener en cuenta cómo se va a establecer la autoridad, jerarquía, 
cadena de mando, organigramas y departamentalizaciones, a fin que logren 
coordinar formalmente las tareas en los diferentes puestos; contribuyendo al 
cumplimiento de objetivos, que se concretizarán en el desarrollo de sus actividades, 
al ejecutar sus proyectos e infraestructura en orden, con eficiencia y eficacia. 
La empresa JBB Contratistas S.R.L, se encontrará en condiciones de brindar de 
manera óptima sus servicios en infraestructura, construcciones de pistas, veredas, 
ejecución de proyectos y saneamiento, desarrollando una gestión eficiente y eficaz, 
aunado a una organización innovadora, logrando consigo alcanzar mejoras 
continuas en los aspectos de ejecución de obras civiles e infraestructura, 
empoderándose en el sector de construcción no solo a nivel local, sino también 
nacional. 
El diseño organizacional y el Reglamento de Organización y Funciones, se 
implementará como un procedimiento continuo de mejoramiento, teniendo como 
objetivo, promover modelos de gestión, donde se incentive el trabajo en equipo, a 
fin de alcanzar que, la gestión desarrollada sea eficiente y eficaz en la realización 
de actividades y proyectos, en beneficio de la población, consiguiendo 
progresivamente mayores niveles de productividad y calidad en los servicios que 






1.1. OBJETIVO DEL REGLAMENTO: 
 
El Reglamento presenta los siguientes objetivos: 
 
a) Regular la marcha de la empresa JBB Contratistas S.R.L, en coherencia con 
los objetivos y la estructura orgánica determinada. 
b) Poseer un instrumento de gestión, orientando a la empresa a alcanzar sus 
objetivos, a través del estableciendo de los niveles de responsabilidad. 
c) Elaborar el presente Reglamente de manera coordinada entre todas las 
áreas de la empresa, para luego ser aprobada por la Junta General de Socios. 
d) Las reformas elaboradas al presente reglamento, se realizarán previo 
acuerdo de la Junta General de Socios. 
 
 
1.2. ALCANCE DEL REGLAMENTO: 
 
 El presente Reglamento es de aplicación en todas las áreas de la empresa. 
 
 
1.3 DOMICILIO LEGAL: 
 
 La empresa “JBB Contratistas S.R.L”, tiene como domicilio legal en 
Urbanización Los Jardines Mz. E Lote 16, del Distrito de Nuevo Chimbote, 
Provincia del Santa Región Ancash. 











JBB Contratistas S.R.L, tiene como objetivos: 
 
 Formar equipos de profesionales competitivos, comprometidos con la 
calidad y la prevención de riesgos. 
 Lograr que Constructora JBB Contratistas S.R.L, se posesione en el mundo 
de la construcción, como una empresa líder, apegada a satisfacer las 
necesidades de sus colaboradores, clientes y proveedores, actuando con 
capacidad en la ejecución de sus proyectos, tanto en el ambiente privado 
como público. 
CAPÍTULO II: PLATAFORMA ESTRATÉGICA. 
La empresa JBB Contratistas S.R.L, es una Constructora dedicada al desarrollo 
de proyectos de ingeniería e inversiones en infraestructura, que trabaja en 
equipo con los mejores colaboradores, con eficiencia y eficacia; dedicada a 
satisfacer las necesidades de nuestros clientes, desde antes hasta la 
terminación del proyecto, comprometidos con la calidad y la protección del 




Se busca un liderazgo local y nacional, consolidado en la más alta tecnología y 
eficiencia en la construcción, trabajando en equipo con profesionales 
competitivos, para lograr inmejorables resultados y el reconocimiento de su 




 Brindar puestos de trabajo atractivos, tanto a nuestros profesionales como 
colaboradores. 
 Ofrecer a nuestros colaboradores un ambiente laboral agradable y estable, 
basado en valores, respetándolos como activos importantes de la empresa, 
a fin que se desarrollen con eficacia y eficiencia. 
 Capacitarlos constantemente a nuestros colaboradores, interesados en su 
crecimiento personal e identidad con la empresa. 
 Crear relaciones sólidas entre los colaboradores que integran la empresa, 
con la finalidad de lograr un trabajo en equipo, alcanzando la calidad y la 




3.1. NATURALEZA JURIDICA: La empresa JBB Contratistas S.R.L, es una 
empresa de derecho privado, establecida como Sociedad de 
Responsabilidad Limitada, creada por Ley Nº 26887, Ley General de 
Sociedades. Su capital está dividido en participaciones, que corresponde al 
79,330 a doña Luz Margot Oliveros Basauri y el 29,050 a don Félix Emiliano 
Oliveros Basauri. 
 
3.2. OBJETO DEL REGLAMENTO: Su objeto social es dedicarse a la 
construcción de obras civiles en edificaciones y saneamiento, así como 
elaboración de proyectos, consultorías, supervisiones, asesoramiento y 
administración de obras; y en general servicios de infraestructura, entre 
otros. 
 
3.3. JURISDICCCIÓN: La empresa JBB Contratistas S.R.L, tiene como 
jurisdicción a nivel de todo el ámbito nacional. 
 
3.4. DURACIÓN: La empresa tiene duración permanente e indefinida. 
 
 
3.5. FUNCIONES GENERALES: Las funciones generales de la empresa 
JBB Contratistas S.R.L, son los siguientes: 
CAPÍTULO III: ORGANIZACIÓN. 
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a) Satisfacer a sus clientes ofreciéndoles servicios de calidad. 
b) Posesionarse en el sector construcción contribuyendo al logro de sus 
objetivos y fines de la organización. 
c) Logar un perfil empresarial competitivo, en el sector construcción, a 
nivel nacional. 
d) Implantar la  práctica de  valores  en  la  organización a todo nivel 
jerárquico. 
e) Desarrollar un ambiente armonioso y estable dentro de las 
actividades de la organización, como parte de su desarrollo eficiente 
y eficaz. 
f) Gestionar con eficiencia los recursos no solo humanos, sino también 
materiales y económicos de la empresa. 
 
 
3.6. BASE LEGAL: La Empresa JBB Contratistas S.R.L, se regula bajo las 
siguientes normas: 
 
 Ley General de Sociedades N° 26887.
 Ley General de Impuesto General a las Ventas.
 Ley del Impuesto a la Renta.
 Ley de Contrataciones del Estado N° 30225
 Ley No. 31/1995, Ley de Prevención de riesgos laborales.
 Ley No. 29783 y su Reglamento, Capacitación en seguridad y salud en el 
trabajo.
 Ley No. 2711 (Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo)
 Ley de Fomento a la Inversión Privada en la Construcción, Decreto 
Legislativo No. 727.
 Resolución Ministerial N° 167-2017-TR - Convención Colectiva de Trabajo
- Acta Final de Negociación Colectiva en Construcción Civil 2017-2018. 
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3.7. ESTRUCTURA ORGÁNICA: La empresa JBB Contratistas S.R.L, para 
cumplir su misión, visión y lograr sus objetivos tiene la siguiente Estructura 
Orgánica: 
 
3.7.1 ÓRGANO DE ALTA DIRECCIÓN. 
Junta General de Socios. 
 
 





3.7.3. ÁREA DE ADMINISTRACIÓN. 
Administrador. 
3.7.3.1. LOGISTICA. 
Asistente de Logística 01. 
 
 





3.7.4. ÁREA DE RECURSOS HUMANOS. 
Asistente de Recursos Humanos. 
 
 




3.7.6. ÁREA DE FINANZAS. 
Asesor Financiero. 
3.7.6.1. ÁREA DE CONTABILIDAD. 
Contador. 
3.9.6.2. ÁREA DE TESORERIA. 
Tesorero. 
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A. ÓRGANO DE ALTA DIRECCIÓN: 
 
 
ARTÍCULO 111 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
JUNTA GENERAL DE SOCIOS. 
De acuerdo con el Estatuto de la empresa, en concordancia con la ley en 
mención, La Junta General de Socios (JGS) es el órgano supremo de la 
sociedad y estará constituida por la concurrencia de socios en la proporción 
establecida en la Ley y en los estatutos. La Junta General se celebrará en el 
domicilio de la Sociedad y se convoca cuando lo ordena la ley y lo establece 
el estatuto. 
 
ARTÍCULO 114 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
FUNCIONES DE LA JUNTA GENERAL DE SOCIOS. 
El Estatuto de la empresa, establece como funciones de la Junta General de 
Socios: 
 
1- Elegir a los Gerentes y fijar su retribución. 
2- Remover a los Gerentes y nombrar su reemplazo. 
3- Modificar el Estatuto. 
4- Pronunciarse sobre la gestión social y los resultados económicos 
expresados en los estados financieros del ejercicio anterior. 
5- Disponer investigaciones y auditorias especiales. 
6- Deponer al Gerente General y escoger a su reemplazante. 
7- Acordar la transformación, fusión, escisión y reorganización y disolución de 
la sociedad, así como resolver su liquidación. 
8- Resolver en los casos en que la ley o Estatuto disponga su intervención y en 
cualquier otro, que requiera el interés social. 
 
ARTÍCULO 114 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
SESIONES DE LA JUNTA OBLIGATORIA ANUAL. 
 
El Estatuto de la empresa, establece que la Junta General de Socios, se reunirá 
obligatoriamente cuando menos una vez al año, dentro de los tres meses 
siguientes a la terminación del ejercicio económico. 
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ARTÍCULO 116 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
AVISO DE CONVOCATORIA EN LA JUNTA GENERAL. 
El Estatuto de la empresa, establece que el aviso de convocatoria en la Junta 
General obligatoria anual y demás juntas previstas en el Estatuto, debe ser 
publicado con una anticipación no menos de 10 días al de la fecha fijada para 
su celebración. En los demás casos, salvo en aquellos en que la Ley o el 
Estatuto fijen plazos mayores, la anticipación de la publicación será no menor 
de 3 días. El aviso de convocatoria especifica el lugar, día y hora de la 
celebración de la Junta General, así como los asuntos a tratar. 
 
 
ARTÍCULO 120 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
DE LA JUNTA UNIVERSAL. 
El Estatuto de la empresa ordena que, la Junta General, se entiende 
convocada y válidamente constituida para tratar sobre cualquier asunto y 
tomar los acuerdos correspondientes, siempre que se encuentren 
presentes socios que representen la totalidad de las participaciones 
suscritas con derecho a voto y acepten por unanimidad la celebración de la 
Junta y los asuntos que en ella se proponga tratar. 
 
 
ARTÍCULO 125 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
QUÓRUM SIMPLE. 
El Estatuto de la empresa, precisa que, la Junta General queda válidamente 
constituida en primera convocatoria, cuando se encuentre representado, 
cuando menos el 50% de las participaciones con derecho a voto. En la 
segunda convocatoria será suficiente la concurrencia de cualquier número 
de participantes con derecho a voto. 
 
 
ARTÍCULO 126 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
QUÓRUM CALIFICADO. 
El Estatuto de la empresa, indica que, para los acuerdos de trascendencia 
precisados en la Constitución y Estatutos, es necesario en primera 
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convocatoria la concurrencia de 2/3 partes de participaciones con derecho 
a voto. En la segunda convocatoria basta la concurrencia de al menos 3/5 
partes de sus participaciones con derecho a voto. 
 
 
ARTÍCULO 127 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
ADOPCIÓN DE ACUERDOS. 
El Estatuto de la empresa dispone que, los acuerdos se adoptan con el voto 
favorable de la mayoría absoluta de las participaciones con derecho a voto 
representadas en la Junta. 
PRESIDENCIA Y SECRETARIA DE LA JUNTA. 
 
El Estatuto de la empresa prescribe que, en concordancia con el artículo 
129 de la Ley General de Sociedades No. 26887, la Junta General será 
presidida por cualquiera de los Gerentes y actuará como Secretario el Socio 
que de los concurrentes designe la Junta. En ausencia o impedimento del 
Gerente, la Junta de los concurrentes designará quien lo sustituya. 
 
 
ARTÍCULO 132 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
JUNTAS ESPECIALES. 
 
El Estatuto de la empresa indica que, cuando existan diversas clases de 
participaciones, los acuerdos de la Junta General que afecten los derechos 
particulares de cualquiera de ellas, deben ser aprobados en sesión 
separada por la Junta Especial de accionistas de la clase afectada. 
 
La Junta Especial se regirá por las disposiciones de la Junta General, en 
tanto le sean aplicables, inclusive en cuanto al quorum y la mayoría 
calificada cuando se trate de los casos previstos en el artículo 126 de la ley. 
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ARTÍCULO 134 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
ACTAS FORMALIDADES. 
 
El Estatuto de la empresa dispone que, la Junta General y los acuerdos 
adoptados en ella, constan en acta que expresa un resumen de lo 
acontecido en la reunión. Las actas pueden asentarse en un libro 
especialmente abierto a dicho efecto, en hojas sueltas o en cualquier otra 
forma que permita la ley. Cuando consten en libros o documentos, ellos 
serán legalizados conforme a ley. 
 
B. ÓRGANO DE DIRECCIÓN. 
 
ARTÍCULO 185 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
GERENCIA GENERAL. 
 
El Estatuto de la empresa establece que, los Gerentes son los 
representantes legales de la Sociedad, en todos los asuntos relacionados 
a su giro, debe conservar el Patrimonio Social e incrementarlo, dirigir las 
actividades internas de la Sociedad, cuidando del cumplimiento de las 
Leyes, de los Estatutos y de las decisiones de la Junta General y para serlo 
no se requiere ser socio. 
 
ARTÍCULO 188 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
FUNCIONES DE LA GERENCIA GENERAL. 
 
Asimismo el Estatuto de la empresa, señala las siguientes funciones de la 
Gerencia General: 
 
a. Celebrar y ejecutar actos y contratos ordinarios, correspondientes al 
objeto social. 
b. Realizar actos de administración y gestión ordinaria de la sociedad. 
c. Representar a la sociedad con las Facultades Generales y 
Especiales previstas en el Código Procesal Civil. 
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d. Representar a la sociedad en las licitaciones públicas o privadas, en 
forma amplia y sin limitación. 
e. Asistir con voz, pero sin voto a las sesiones de la Junta General. 
f. Defender y hacer valer los derechos de la sociedad. 
g. Expedir constancias y certificaciones respecto del contenido de los 
libros y Registros de la Sociedad. 
h. Presidir las Juntas Generales. 
i. Están obligados a formular, en el plazo de 80 días, contados a partir 
del cierre del ejercicio social, el balance con la cuenta de ganancias 
y pérdidas de la empresa. Los ejercicios sociales empezarán el 1ero. 
de Enero y terminarán el 31 de Diciembre de cada año, con 
excepción del primer ejercicio que se iniciará cuando se inscriban en 
el Registro Mercantil. 
 
ARTÍCULO 188 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
ELECCIÓN DEL GERENTE GENERAL. 
 
Asimismo el Estatuto de la empresa, precisa que el Gerente General, es 
nombrado a plazo indefinido pudiendo ser removidos en cualquier tiempo 
por acuerdo de la Junta General. 
 
ARTÍCULO 190 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
RESPONSABILIDAD DE LOS GERENTES. 
 
El Estatuto de la empresa, señala que, los Gerentes responden ante la 
Sociedad, los accionistas y terceros por los daños y perjuicios que 
ocasionen con el incumplimiento de sus obligaciones, por dolo, abuso de 
facultades y negligencia grave, siendo particularmente responsables por: 
 
a) La existencia, regularidad y veracidad de los sistemas de 
contabilidad, los Libros que la ley ordena llevar a la Sociedad y los 
demás Libros y Registros que debe llevar. 
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b) El establecimiento y mantenimiento de una estructura de control 
interno, diseñada para proveer una seguridad razonable de que los 
activos de la Sociedad, están protegidos contra uso no autorizado y 
que todas las operaciones son efectuadas de acuerdo con 
autorizaciones establecidas y son registradas apropiadas. 
c) La veracidad de las informaciones que proporcione a la Junta 
General. 
d) El ocultamiento de las irregularidades que observe en las actividades 
de la Sociedad. 
e) La conservación de los fondos sociales a nombre de la Sociedad. 
f) El empleo de recursos sociales en negocios distintos del objeto de 
la Sociedad. 
g) El cumplimiento de la Ley, los estatutos y los acuerdos de la Junta 
General. 
 
C. ÓRGANO DE CONTROL. 
 
ÁREA DE ADMINISTRACIÓN. 
Es el órgano de control encargado de formular y proponer a la Gerencia 
General normas, políticas y procedimientos para el mejor funcionamiento 
de las actividades relacionadas con la contabilidad y administración de la 
organización. 
 
FUNCIONES DEL ÁREA ADMINISTRATIVA. 
 
 
1) Planear y controlar el desarrollo de las distintas operaciones que 
realiza la organización, planteando estrategias para cumplir sus 
metas y objetivos. 
2) Organizar y supervisar a los colaboradores de las distintas áreas de 
la empresa, con la finalidad de que estén dando cumplimiento a sus 
funciones, para alcanzar los objetivos de la organización y corregir 
cualquier desviación significativa. 
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3) Supervisar las operaciones comerciales de compraventa de bienes 
inmuebles, muebles y diferentes activos que la organización 
requiera; así como de las inversiones que esta pudiera realizar. 
4) Recepcionar, revisar y aprobar las distintas cotizaciones de 
requerimiento de materiales para las diferentes obras que ejecuta la 
empresa. 
5) Realizar reuniones de confraternidad con diferentes clientes y 
proveedores de la empresa constructora, afianzando los lazos de 
amistad y confianza. 
6) Efectuar charlas semanales, motivacionales sobre liderazgo y 
superación personal, para todos los colaboradores de la 
organización. 
7) Reunir quincenalmente a los líderes de las distintas áreas de la 
empresa, con la finalidad de discutir los posibles riesgos, debilidades 
y amenazas que puedan atacar a sus respectivas áreas, 
intercambiando ideas y soluciones a las mismas. 
8) Preparar mensualmente informes y comunicar a la gerencia sobre la 
situación administrativa de la organización, para verificar el 
cumplimiento de los objetivos. 
9) Velar por la conservación de los documentos que se encuentren en 
el área de archivo de la organización, para su uso cuando así lo 
requiera la empresa. 
 
D. ÓRGANO DE APOYO. 
 
ÁREA DE LOGÍSTICA: 
Es el órgano de apoyo encargado de coordinar con los ingenieros de 
operaciones y almaceneros los requerimientos de pedidos de compras, 
detalles y calidad de materiales. 
 
FUNCIONES DE LOGÍSTICA. 
 
1) Recepcionar los pedidos de los almaceneros, sobre los 
requerimientos de los ingenieros de obra, almaceneros, y personal 
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de oficina, respecto a pedidos de compras, especificaciones, calidad, 
cantidad y marca de los materiales tanto de obra y de oficina. 
2) Recepcionar y revisar todos los requerimientos de pedidos de 
materiales. 
3) Realizar cotizaciones y coordinar con los diferentes proveedores 
para tener las mejores ofertas. 
4) Analizar los distintos precios a través de cuadros comparativos entre 
los proveedores, generando competencia entre ellos, para la mejora 
de los precios. 
5) Trasladar al área de administración las mejores cotizaciones para la 
respectiva aprobación. 
6) Realizar las órdenes de compras de materiales en la empresa 
elegida y posteriormente archivarlas. 
7) Efectuar el seguimiento al proveedor para la entrega de materiales. 
8) Coordinar y controlar todos los almacenes. 




ÁREA DE ALMACÉN.- Encargado de la recepción de mercancía de la 
revisión y control de calidad de lo recibido. 
 
FUNCIONES DEL ÁREA DE ALMACEN. 
 
1. Coordinar con los Ingenieros Residentes, Administradores de obras 
y Maestros los requerimientos de pedidos de compras, 
especificaciones, calidad, cantidad y marca de los materiales. 
2. Verificar la veracidad de los requerimientos de pedidos de 
materiales. 
3. Revisar el stock de materiales semanales. 
4. Coordinar el movimiento y uso de materiales en las obras. 
5. Controlar diariamente el ingreso y salida de los materiales de obra a 
través de notas y vales de control que registren tal situación y para 
posteriormente archivarlas. 
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6. Realizar las coordinaciones para mantenimiento de los equipos de 
la empresa, que se encuentren en uso en la obra. 
7. Mantener ordenado y al día los registros de Kardex de almacén. 
8. Informar al área de logística semanalmente, sobre la situación actual 
de todos los materiales en stock de almacén y de las cantidades de 
materiales que hayan sido distribuidas en la obra. 
9. Realizar un Inventario al final de cada obra, cumpliendo con informar 
al área de logística. 
 
E. ÓRGANO DE LÍNEA 
 
ÁREA DE RECURSOS HUMANOS. 
Se encarga del reclutamiento, selección y contratación del personal idóneo 
para los cargos afines; así como las rotaciones del personal en las 
diferentes áreas de la empresa y del cumplimiento de las normas laborales 




FUNCIONES DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS. 
 
1) Reclutación, selección y contratación del personal de obra y oficina, 
pasando por todos los procedimientos necesarios para alcanzar 
dicho fin, como son, requerir previa a la contratación: Antecedentes 
policiales, penales, judiciales, declaración jurada domiciliaria y 
certificado médico. 
2) Coordinar capacitaciones continuas a los colaboradores, debiendo 
ser permanentes. 
3) Verificar el cumplimiento de los derechos sociales laborales, 
conforme a la Ley de Trabajo, los cuales incluyen, remuneraciones, 
beneficios, entre otros, teniendo en cuenta sus respectivos 
regímenes. 
4) Motivar e incentivar a los colaboradores para un mejor desempeño. 
5) Impulsar el trabajo en equipo entre las diferentes áreas de la 
empresa. 
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6) Promover reuniones de confraternidad, para consolidar los lazos de 
confianza y amistad entre los colaboradores. 
7) Conducir con liderazgo al grupo humano, motivando a los 
colaboradores, para que alcancen su máximo rendimiento laboral. 
8) Conservar actualizados toda la documentación y registros del 
personal. 
9) Realizar los trámites administrativos de los colaboradores de la 
empresa, en relación a sus cargas familiares, seguros por accidentes 
de trabajo, licencias médicas, etc. 
10) Informar a los colaboradores, sobre sus derechos y obligaciones 
laborales, dentro de la empresa. 
11) Verificar y controlar la asistencia diaria de ingreso y salida de los 
colaboradores de la organización. 
12) Recibir y tramitar las solicitudes de sanciones disciplinarias, que 
acojan las suspensiones a los colaboradores. 
 
 
F. ÓRGANO DE LÍNEA 
 
ÁREA DE ESTUDIOS TÉCNICOS: 
Es el área encargado de presupuestar y estudiar obras de diversa índole. 
Investido de facultades comerciales para entrevistarse con potenciales 
clientes y ofrecer los servicios de la empresa así como de organizar, 
gestionar, verificar, controlar y supervisar las ejecuciones de las obras que 
son licitadas por la organización, compuesto por un Ingeniero Civil. 
 
FUNCIONES DEL INGENIERO CIVIL: 
 
1) Elaboración de expedientes técnicos completos. 
2) Elaboración de perfiles de obra. 
3) Revisión completa de los expedientes técnicos de las obras a 
los que la empresa decida concursar. 
4) Elaboración de propuestas técnicas y económicas para las 
licitaciones públicas. 
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5) Elaboración de documentos técnicos para la firma de contrato 
ante la Entidad Contratante. 
6) Coordinar con los ingenieros residentes de obra, para la 
presentación de las valorizaciones mensuales de las obras en 
ejecución. 
7) Elaboración de proyectos de Ingeniería Civil de excelente 
calidad. 
8) Organizar al personal dentro de una obra, en el uso y manejo 
de los materiales y en la operación de la maquinaria y equipo 
de construcción. 
9) Verificar los controles de calidad, que se lleven a cabo en la 
ejecución de obras de Ingeniería Civil. 
10) Implantar programas en la ejecución de obras enfocados al 
mejor aprovechamiento de los recursos. 
11) Realizar charlas quincenales con el personal de obra en 
general, incentivándolos en el desarrollo de sus actividades. 
12) Efectuar las charlas preventivas con el personal de obra, acerca 
de la seguridad en la ejecución de los proyectos. 
 
 
G. ÓRGANO DE LÍNEA 
 
ÁREA DE FINANZAS. 
Es el órgano responsable de orientar los recursos financieros y desarrollar 
en forma eficiente los sistemas de contabilidad y tesorería. 
 
FUNCIONES DEL ÁREA DE FINANZAS. 
 
1) Proponer metas de crecimiento ambiciosas pero factibles, establecidas 
en un estudio profundo de la situación financiera actual de la 
organización. 
2) Elaborar un plan financiero de acuerdo a las necesidades y 
requerimientos de la organización. 
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3) Dar seguimiento a los cambios financieros y económicos que enfrenta la 
empresa, analizando las posibilidades de financiamiento, si estas así lo 
requieran. 
4) Brindar un   enfoque  amplio  de las  oportunidades, para que la 
organización realice un mejor uso de sus recursos financieros. 
5) Controlar que los procedimientos conlleven a los resultados anhelados e 
interviene a tiempo para cerciorarse de que así sea. 
6) Resolver problemas financieros que puedan suscitarse dentro de la 
organización. 
7) Evaluar oportunidades y riesgos potenciales de los posibles clientes de 
entidades privadas. 
8) Establecer objetivos y metas económicas. 
9) Gestionar Cartas Fianzas en forma oportuna, para las contrataciones 
públicas o privadas o diversos tramitas que requiera la organización. 
 
 
H. ÓRGANOS DE APOYO 
 
Área de Contabilidad.- Es el órgano de apoyo de la Gerencia Financiera, 
responsable de preparar los estados financieros y entregar soporte 
contable a todas las áreas, supervisando y manteniendo la normativa 
contable de la empresa. 
 
FUNCIONES DEL ÁREA DE CONTABILIDAD. 
 
 
1) Presentar declaraciones de ITAN, Declaraciones de PDT, PLAME, 
Récord Mensual de Obras y declaraciones anuales, conforme a la 
normatividad pertinente. 
2) Elaborar y presentar la Declaración Jurada del DAOT (Declaración 
Anual de Operaciones con Terceros, dentro de los plazos 
establecidos por la norma tributaria. 
3) Registrar en los Libros principales y auxiliares respectivos, los 
ingresos y gastos en concordancia con las normas emitidas por los 
Organismo competente. 
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4) Elaborar los Estados Financieros, conforme a las NIC y los principios 
generalmente aceptados. 
5) Anotar los movimientos financieros (asientos contables y registros 
de ventas). 
6) Calcular y hacer efectivo el pago de todas las obligaciones tributarias 
de la empresa, de manera mensual y anual. 
7) Informar mensualmente a la Administración, el movimiento de los 
estados de la cuenta de detracciones, que se utiliza para el pago de 
sus tributos. 
8) Efectuar el adecuado y correcto registro de todas las operaciones 
contables, así como debida custodia de los bienes de la organización 
y el pago oportuno y correcto de las obligaciones en materia de 
tributos directos o indirectos, retenciones u otro tipo similar. 
9) Procesar, codificar y contabilizar los diferentes comprobantes por 
concepto de activos, pasivos, ingresos y egresos, mediante el 
registro  numérico  de   la   contabilización   de   cada    una    de  
las operaciones, así como la actualización de los soportes 
adecuados para cada caso, a fin de llevar el control sobre las 
distintas partidas que constituyen el movimiento contable y que dan 
lugar a los balances y demás reportes financieros. 
10) Verificar que las facturas recibidas en el departamento, contengan 
correctamente los datos de la empresa y cumplan con las 
formalidades requeridas. 
11) Registrar las facturas recibidas de los proveedores, a través del 
sistema computarizado, para mantener actualizadas las cuentas por 
pagar. 
12) Revisar el cálculo de las planillas de retención de Impuesto, sobre la 
renta del personal emitidas por los empleados, y realizar los ajustes 
en caso de no cumplir con las disposiciones. 
13) Llevar mensualmente los libros generales de Compras y Ventas, 
mediante el registro de facturas emitidas y recibidas a fin de realizar 
la declaración de IGV, conforme a las normas tributarias. 
130  
14) Elaborar los comprobantes de diario, mediante el registro oportuno 
de la información, teniendo en cuenta los principios contables 
generalmente aceptados. 
15) Llevar todos los movimientos o registros contables al programa 
Software, utilizado por la organización para dicha actividad. 
16) Elaborar la relación de las Cuentas por Cobrar y por Pagar 
mensualmente para información de la Gerencia. 
17) Responsable en el cumplimiento de las funciones y objetivos del 
área. 
18) Resguardar y mantener la confidencialidad de la información 
suministrada por la organización y por el cliente. 
19) Efectuar la Declaración Anual de Predios de cada socio, siempre y 
cuando los bienes inmuebles superen los 150,000.00 (Ciento 
Cincuenta Mil Soles), conforme a la norma respectiva. 
 
 
ÁREA DE TESORERÍA 
Órgano de apoyo de la Gerencia Financiera, responsable de gestionar la 
liquidez inmediata que la empresa tiene en caja y en cuentas de entidades 
financieras. 
 
FUNCIONES DEL ÁREA DE TESORERÍA 
 
1) Tramita la liquidez inmediata que la empresa tiene en caja y en las 
entidades financieras. 
2) Optimizar el uso de recursos y/o inversiones financieras. 
3) Cubrir el riesgo de interés, que está presente en toda empresa. 
4) Custodiar y mantener los registros generales de los recibos y 
desembolsos de la organización. 
5) Preparar y presentar los informes mensuales y semestrales. 
6) Mantener los registros permanentes, para rastrear los fondos y 
transacciones financieras de la unidad. 
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7) Preparar informes para cada reunión, de la mesa directiva y el 
informe financiero anual. 
8) Liderazgo para enfrentar los compromisos de pago, a través de la 
disponibilidad de fondos inmediatos en el momento y lugar adecuado. 
9) Contribuye a que las diversas áreas de la empresa, tomen conciencia 





La empresa JBB Contratistas S.R.L, mantiene relaciones de coordinación con las 
entidades públicas y privadas como GOBIERNO REGIONAL, MUNICIPALIDADES, 
ENTIDADES FINANCIERAS, PROVEEDORES, entre otros, para los fines y 





RÉGIMEN PATRIMONIAL: Son bienes de la empresa JBB Contratistas S.R.L, 
muebles, inmueble que posee y los que adquieran para el cumplimiento de sus 
fines. 
 
RÉGIMEN ECONÓMICO: Son recursos de la empresa JBB Contratistas S.R.L, en 
el marco de las normas vigentes, los siguientes: 
 
a) Los ingresos directamente generados por sus actividades, prestaciones y 
servicios, debidamente autorizados. 
 
b) Los recursos recaudados por las ventas de los muebles, inmuebles. 
 
c) Los ingresos que se obtengan por cualquier fuente, en concordancia con las 
normas pertinentes. 
CAPÍTULO IV: RELACIONES INTERINSTITUCIONALES 




PRIMERO: PERSONAL DE OFICINA.- El personal de la empresa JBB Contratistas 
S.R.L, se encuentra inmerso bajo tres regímenes: 
 
Personal de Oficina: Bajo el Régimen Laboral de la Actividad Privada, regulado por 
el Decreto Legislativo Nº 728 – Ley de Productividad y Competitividad Laboral o las 
disposiciones que lo reemplacen, modifiquen o reglamenten. Dicho marco legal 
precisa los derechos y obligaciones de las partes. En éste régimen, tienen derecho 
a percibir dos gratificaciones anuales equivalentes a un sueldo en los meses de 
julio y diciembre, a gozar de vacaciones anuales por 30 días, a la compensación 
por tiempo de servicios y a una indemnización por despido arbitrario. 
 
SEGUNDO: PERSONAL DE OBRA.- Son los trabajadores que se encuentran 
dentro del Régimen de Construcción Civil, Decreto Legislativo No. 727 y los 
diferentes convenios colectivos firmados. Dentro de éste régimen encontramos 3 




PRIMERA.- JBB Contratistas S.R.L, para el cumplimiento de sus funciones, 
asumirá una organización vertical y horizontal que les permita un trabajo eficiente 
y eficaz en la ejecución de sus tareas. 
 
SEGUNDA.- Las instancias para resolver asuntos de carácter administrativo son: 
primera instancia Gerencia General y en segunda instancia la Junta General de 
Socios. 
 
TERCERA.- Lo no previsto en el presente Reglamento, se aplicará de acuerdo a 
las disposiciones legales vigentes. 
 
CUARTA.- La estructura orgánica y funciones aprobadas en el presente 
Reglamento de Organización y Funciones, serán implementadas progresivamente. 
CAPÍTULO VI: RÉGIMEN LABORAL. 
CAPÍTULO VII: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y 
FINALES. 
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QUINTA.- El presente Reglamento de Organización y Funciones (ROF) entrará en 
vigencia al día siguiente de su aprobación. 
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA LA EMPRESA JBB 
CONTRATISTAS S.R.L 
CAPÍTULO I: GENERALIDADES. 
CAPÍTULO II: DEFINICIONES. 
CAPÍTULO III: INDIVIDUALIZACIÓN Y CONDICIONES DE INGRESO. 
CAPÍTULO IV: DE LOS DEBERES Y PROHIBICIONES. 
CAPÍTULO V: DERECHOS E INCENTIVOS. 
CAPÍTULO VI: DE LAS FALTAS. 
CAPÍTULO VII: DE LAS SANCIONES. 
CAPÍTULO VIII: DEL RECURSO DE REVISIÓN. 
























CAPÍTULO X: DE LA ASISTENCIA E INASISTENCIA. 
CAPÍTULO XI: DE LA PERMANENCIA Y LA AUSENCIA. 
CAPÍTULO XII: DE LA PUNTUALIDAD. 
CAPÍTULO XIII: DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS. 
CAPÍTULO XIV: MEDIDAS SOBRE SEGURIDAD, SERVICIOS DE 
 
ATENCIÓN MÉDICA, PRIMEROS AUXILIOS, NORMAS DE HIGIENE. 
CAPITULO XV: DE LA TERMINACIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL. 
CAPITULO XVI: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS. 








El presente reglamento interno contiene las normas de orden, relaciones de trabajo 
y prevenciones de riesgos, a los que corresponde ceñirse los colaboradores en 
relación su ingreso, permanencia y retiro de la empresa, y se tendrá como parte 
integrante de los respectivos contratos de trabajo y será obligatorio para el 
colaborador, el fiel cumplimiento de las disposiciones comprendidas en su 
contenido. Se podrá establecer disposiciones complementarias, y modificatorias 
acorde a la buena conducción de la empresa. Los casos que no se encuentren 




Este Reglamento Interno regulará los requisitos de ingreso, derechos, deberes, 
obligaciones, sanciones, asistencia, permanencia y puntualidad de todo el personal, 
que haya suscrito contrato de trabajo con la empresa, cualquiera que sea su lugar 
de desempeño y donde por razones de trabajo o necesidades de la empresa, dada 
la naturaleza de la misma, sea necesario que suministre sus servicios. 
3.- ALCANCE. 
 




Para una mejor comprensión del presente reglamento se incluyen las siguientes 
definiciones: 
1. EMPLEADOR.- Es el Representante de la empresa. 
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA JBB 
CONTRATISTAS S.R.L. 
CAPÍTULO I: GENERALIDADES. 
CAPÍTULO II: DEFINICIONES. 
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2. COLABORADOR.- Persona que trabaja con otras en la realización de una 
tarea común. 
3. LICENCIA.- Es un permiso que otorga el empleador, o la empresa, a un 
trabajador, por un tiempo determinado. 
4. ASISTENCIA.- Es la concurrencia que realiza el trabajador en forma 
cotidiana a su centro de trabajo, durante todos los días laborables que se 
espera que asista. 
5. INASISTENCIA.- Incumplimiento de la obligación de un colaborador de 
asistir al lugar donde desarrolla sus tareas habituales. 
6. DEBER.- Obligación de ejecutar u omitir una acción. 
7. DERECHO.- Facultad de obrar de acuerdo a nuestra voluntad, siempre que 
se respete el derecho de los terceros. 
8. FALTAS.- Son las deficiencias e irregularidades cometidas por el personal, 
ya sea en forma voluntaria e involuntariamente. 
9. VACANTE.- Cargo o empleo que no está ocupado por nadie. 
10. DEFICIENCIAS.- Errores, desviaciones o defectos cometidos por el 
personal, al realizar sus tareas en el desempeño de sus funciones. 
11. IRREGULARIDAD.- Actos que contravienen las normas, el incumplimiento 
de los deberes de función. 
12. DESCANSO MÉDICO.- Autorización que se brinda a un colaborador para 
no ir o retirarse del trabajo por razones de salud, debidamente justificadas. 
13. INCENTIVO.- Estímulo, reconocimiento o premio que brinda la empresa a 
los colaboradores con mejor desempeño. 
14. JUSTIFICACIÓN.- Regularización que por motivos fundamentados da el 
superior a solicitud del colaborador que cometió inasistencia, ausencia o 
tardanza. 
15. LICENCIA.- Autorización que da por escrito a un trabajador, para no 
concurrir al trabajo por causas justificadas. 
16. PERMANENCIA.- Presencia física del trabajador en el centro de trabajo. 
17. PERMISO.- Autorización que se otorga por escrito para que el colaborador 
pueda ausentarse. 
18. PUESTO DE TRABAJO.- Lugar asignado para que un colaborador 
desempeñe sus funciones habituales. 
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19. PUNTUALIDAD.- Oportuna concurrencia del colaborador al centro laboral 
en el horario establecido. 
20. SANCIÓN.- Castigo o medida aplicada a un colaborar por las faltas 
cometidas en el desempeño de sus funciones. 
4.- BASE LEGAL 
 
 Estatuto de la empresa. 
 Decreto Ley N° 22126 (causales de rescisión laboral). 
 Decreto Ley N° 22482 (Prestaciones de Salud). 
 Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo 728, Ley de Productividad y 
Competitividad Laboral D.S. No. 003-97-TR. 
 Decreto Legislativo 727. (Régimen de Construcción Civil). 






ARTÍCULO SEGUNDO.- Es competencia de la empresa seleccionar y contratar a 
los colaboradores. 
ARTÍCULO TERCERO.- El aspirante debe cumplir con la presentación de la 
solicitud de vacante y además con los requisitos que se mencionan a continuación: 
a) Tener una edad mínima de 18 años de edad, cumplidos a la fecha de la 
contratación. 
b) Cumplir los requisitos de estudios y experiencia definida para el trabajo a 
realizar, acompañando los certificados que los acrediten a petición de la 
Empresa. 
c) DNI vigente. 
d) Certificado de antecedentes penales, policiales y judiciales. 
e) Currículum vitae debidamente documentado. 
f) Gozar de buena salud, compatible con el trabajo que le corresponderá 
desarrollar, para lo cual, si es necesario, se someterá a los exámenes que 
CAPÍTULO III: INDIVIDUALIZACIÓN Y CONDICIONES DE INGRESO. 
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la Empresa determine y/o acompañará los certificados médicos que  se 
le pidan. 
g) Fotografía actual, de frente y con fondo blanco, tamaño pasaporte. 
h) Declaración Jurada de dirección domiciliaria. 
 
 
ARTÍCULO CUARTO.- La empresa se encuentra facultada a celebrar contratos de 
duración indeterminada, a plazo fijo o por obra determinada, de acuerdo a las 
necesidades del puesto de trabajo en oficina y campo. 
ARTÍCULO QUINTO.- La empresa de considerarlo necesario puede a un trabajador 
someterlo al periodo de prueba de 3 meses; pudiendo pactarse un periodo mayor 
si las labores a desarrollar requieran de un periodo mayor. 
ARTÍCULO SEXTO.- La empresa entregará una copia del presente reglamento 
para el conocimiento de los derechos y obligaciones que les conciernen a todos los 
colaboradores. 
ARTÍCULO SÉTIMO.- Debido a la actividad de la empresa, los colaboradores serán 
sometidos a exámenes médicos. 
ARTÍCULO OCTAVO.- Los colaboradores podrán rotar cuando la empresa 
considere necesario para garantizar el cumplimiento de metas acorde a los 






ARTÍCULO NOVENO.- Son deberes y prohibiciones de los colaboradores las 
siguientes: 
a. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el estatuto y en el 
presente reglamento. 
b. Cumplir y hacer cumplir las normas internas de la empresa. 
c. Tener conocimiento bajo responsabilidad de las funciones correspondientes 
a su cargo. 
CAPÍTULO IV: DE LOS DEBERES Y PROHIBICIONES. 
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d. Realizar sus funciones con eficiencia y eficacia. 
e. Mantener reserva en las actividades y operaciones que realiza la empresa. 
f. Desempeñarse con lealtad y probidad. 
g. Ser pro-activo. 
h. Permanecer dentro de la empresa, realizando sus labores respetando el 
horario señalado por la empresa. 
i. Efectuar con esmero y prontitud las tareas adicionales a sus funciones 
principales que se les confíen. 
j. Preservar, utilizar y conservar en buen estado los bienes de la empresa. 
k. Tener trato cordial y amable con sus compañeros y superiores. 
l. Usar el uniforme que brinda la empresa para el desarrollo de sus funciones. 
m. Utilizar obligatoriamente   y  bajo  responsabilidad los implementos de 
Seguridad. 
ARTÍCULO DÉCIMO.- Los colaboradores tienen las siguientes prohibiciones: 
 
a. Realizar otra actividad diferente a su función durante su trabajo. 
b. Declarar a través de los medios de comunicación sobre la empresa sin previa 
autorización. 
c. Utilizar o sustraer documentos, bienes, utensilios de trabajo, herramientas, 
materiales, entre otros que sean de propiedad de la empresa, sin autorización. 
d. Tener conductas incorrectas que afecten las buenas relaciones laborales o 
imagen de la empresa. 
e. Encargar sus funciones a otras personas. 
f. Es obligación del colaborador informar dentro de las 48 horas hábiles 
siguientes de producido el hecho, respecto al cambio que experimente en sus 
antecedentes personales que tengan relación laboral, como cambio de 
domicilio, estado civil, profesión, etc., con el fin de registrarlas en sus 
antecedentes personales o consignarlas en su contrato de trabajo, 
si corresponde. 
g. Para garantizar la seguridad, la empresa podrá disponer la revisión del 
colaborador y de sus pertenencias al momento de entrada y/o salida. 
h. Efectuar recaudaciones, sorteos, venta por catálogos u otro dentro de la 
empresa. 
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i. No tener un trato correcto con sus compañeros de trabajo, subordinados y 
toda persona con quién, por motivo de trabajo, deba relacionarse. 
j. No cuidar y no dar aviso de inmediato a sus Jefes de las pérdidas o 
deterioros que sufran los objetos, maquinarias o materiales a su cargo, 
fuera del normal uso. 
k. No marcar personalmente a  la  entrada  y  a  la  salida,  la 
correspondiente tarjeta de reloj o firmar el libro de asistencia respectivo, 
según corresponda. 
l. No conservar una conducta afable frente a la presencia del cliente en obra, 
evitando entrar en diálogo con éste y rebasando cualquier consulta que se 
le hiciere a su Jefe inmediato superior. 
m. No dar cuenta inmediata a su jefe directo de cualquier anomalía, acto o 
hecho perjudicial a los intereses de la Empresa. 
n. Suspender sus  labores durante  la jornada,  sin expresa   autorización   
del responsable máximo de la empresa, o realizar paros con infracción a la 
legislación vigente. 
o. Trabajar sobretiempo, sin la correspondiente autorización de los Jefes 
inmediatos respectivos. 
p. Tener antecedentes policiales, penales y judiciales. 
q. Embriagarse o ingerir alcohol, drogas y/o estupefacientes, dentro de sus 
horas de trabajo o trabajar en estado de embriaguez por alcohol o bajo 
cualquier condición análoga. 
r. Incumplir pensiones alimentarias o tener demanda por alimentos. 




ARTÍCULO DÉCIMO PRIMERO.- Los derechos de los colaboradores proceden de 
las disposiciones legales del contrato de trabajo, de los acuerdos de la Junta 
General de Socios y otras disposiciones internas dictadas por la Gerencia. 
ARTÍCULO DÉCIMO SEGUNDO.- Son derechos de los colaboradores con contrato 
laboral a plazo indeterminado: 
CAPÍTULO V: DERECHOS E INCENTIVOS. 
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a) Percibir su remuneración mensual al finalizar el mes. 
b) Percibir las gratificaciones semestrales siempre que cuente con no menos 
de tres meses de trabajo al primero de julio o diciembre de cada año. 
c) Recibir la compensación por tiempo de servicio, al término de su contrato 
laboral que le corresponda de acuerdo a ley. 
d) Gozar de licencias, de acuerdo a las normas vigentes. 
e) Su inscripción en Es Salud, así como de sus derechos habientes. 
f) Ser inscrito en la Oficina Nacional Previsional o AFP, a elección. 
g) Gozar de descanso vacacional de un mes por año trabajado. 
h) Recibir uniforme para el desempeño de sus funciones. 
i) Ser evaluado en su rendimiento según la normatividad pertinente. 
j) El trabajo se ejecutará por tiempo y la jornada ordinaria será de 48 horas de 
trabajo efectivo por semana, distribuida, generalmente, de lunes a 
Sábado; en todo caso el horario exacto constará en el respectivo contrato de 
trabajo y será de acuerdo a las necesidades de la empresa. 
k) Son horas extraordinarias las que el colaborador, con la venia expresa y por 
escrito de la empresa, labore en exceso de las que correspondan a su 
jornada ordinaria. Se pagan con un recargo a convenir, pero por las primeras 
2 horas no podrá ser inferior al 25% por hora (calculado sobre la 
remuneración mensual del trabajador). Por las horas restantes no será 
inferior al 35% por hora. Turno de noche: De 10:00 p.m. a 6:00 a.m. El pago 
a los colaboradores no será inferior al salario mínimo mensual más un 
recargo del 35% como mínimo. No se considerarán horas extraordinarias, 
aquellas horas que el trabajador establezca para corregir o enmendar 
errores, en que hayan incurrido durante su jornada ordinaria de trabajo, ni 
tampoco las trabajadas en compensación de un permiso, siempre que dicha 
autorización haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada de 
la misma forma por el empleador. Las horas extraordinarias deberán 
pactarse previamente por escrito, mencionándose el horario autorizado y el 
trabajo específico que se realizará. La empresa no concederá horas 
extraordinarias fuera de este procedimiento. La Empresa podrá obligar al 
trabajador a trabajar hasta dos horas extraordinarias por día, al ser requerido 
por necesidades de funcionamiento y/o avance de la obra. 
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ARTÍCULO DÉCIMO TERCERO.- Constituyen derecho de los colaboradores con 
contrato laboral a plazo fijo: 
 Aquellos que les permitan su propio contrato y norma que les regula. 
 
ARTÍCULO DÉCIMO CUARTO.- Los incentivos que la empresa, podrá brindar de 
ser el caso, a los colaboradores serán los precisados a continuación: 
a. Capacitarlos de acuerdo a las labores que realicen. 
b. Brindarle reconocimiento por trabajar con eficiencia y eficacia, mediante 
constancia de felicitación que será incluido en su currículum vitae. 
c. Bono especial, por mérito propio. 
 
ARTÍCULO DÉCIMO TERCERO.- Constituyen derecho de los colaboradores con 
contrato por obra determinada: 
 Aquellos que les permita su propio contrato y conforme a la norma 
pertinente. 
 
ARTÍCULO DÉCIMO QUINTO.- Se consideran faltas a las siguientes: 
 
1. Inobservancia de las reglas señaladas en el Reglamento Interno de Trabajo. 
2. Faltar de palabra u obra a sus compañeros de trabajo. 
3. Abuso de autoridad. 
4. Negligencia en el desempeño de sus funciones. 
5. Ausentarse de su puesto de trabajo durante el horario laboral sin 
autorización. 
6. No permanecer en la empresa luego de registrar su ingreso. 
7. Apropiarse ilícitamente de objetos que pertenezcan a sus compañeros. 
8. Brindar datos falsos o falsear en la solicitud de vacante para influir su 
incorporación a la empresa. 
ARTÍCULO DÉCIMO SEXTO.- La reincidencia en las faltas referidas al artículo 
anterior constituye agravante. 
ARTÍCULO DÉCIMO SÉTIMO.- La falta con agravante da lugar a despido 
inmediata. 
CAPÍTULO VI: DE LAS FALTAS. 
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ARTÍCULO DÉCIMO OCTAVO.- Son las siguientes: 
 
a. Amonestación verbal. 
b. Amonestación escrita. 
c. Suspensión de 1 a 3 días sin goce de remuneración. 
d. Despido. 
 
ARTÍCULO DÉCIMO NOVENO.- Las amonestaciones escritas se otorgarán por 





ARTÍCULO VIGÉSIMO.- El recurso de revisión se otorgará para los temas que se 
hayan aplicado sanción de suspensión. 
ARTÍCULO VIGÉSIMO PRIMERO.- El recurso de revisión se presentará 
debidamente fundamentado y dentro de las 48 horas de comunicada la sanción 





ARTÍCULO VIGÉSIMO SEGUNDO.- Los colaboradores laborarán conforme al 
siguiente horario: Horario de Oficina: De Lunes a Viernes: De 8:00 a.m. – 01:00 
p.m. y de 4:00 p.m. a 7:00 p.m. y Sábados: De 8:00 a.m. a 1:00 p.m. Horario en 





ARTÍCULO VIGÉSIMO TERCERO.- Los colaboradores están obligados a asistir a 
su centro de labores, según el horario regulado. 
CAPÍTULO VII: DE LAS SANCIONES. 
CAPÍTULO VIII: DEL RECURSO DE REVISIÓN. 
CAPÍTULO IX: DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO. 
CAPÍTULO X: DE LA ASISTENCIA E INASISTENCIA. 
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ARTÍCULO VIGÉSIMO CUARTO.- Los colaboradores registrarán su asistencia en 
los documentos de control establecidos. 
ARTÍCULO VIGÉSIMO QUINTO.- Se considera inasistencia: No concurrir a la 
empresa. No registrar su ingreso en el documento de control. 
ARTÍCULO VIGÉSIMO SEXTO.- Se precisa como inasistencia injustificada la que 





ARTÍCULO VIGÉSIMO SÉTIMO.- Todos los colaboradores están obligados a 
permanecer en sus áreas de trabajo. 
ARTÍCULO VIGÉSIMO OCTAVO.- Los colaboradores que por algún motivo 
requieran salir fuera de la empresa tendrán que solicitar la autorización de la 
Gerencia General. 
ARTÍCULO VIGÉSIMO NOVENO.- Se considera ausencia: La falta de presencia 






ARTÍCULO VIGÉSIMO DÉCIMO.- Todo colaborador está obligado a presentarse a 
su centro de trabajo puntualmente. 
ARTÍCULO TRIGÉSIMO.- Se considera tardanza del colaborador, si ingresa dentro 
de los 10 minutos posteriores al horario de ingreso establecido. 
ARTÍCULO TRIGÉSIMO PRIMERO.- El gerente general, es la única persona para 
autorizar trabajos urgentes que necesiten horas extraordinarias. 
ARTÍCULO TRIGÉSIMO SEGUNDO.- No se concederá horas extras, a aquellos 
colaboradores que hubieren incurrido en tardanza mayor a 10 minutos. 
CAPÍTULO XI: DE LA PERMANENCIA Y LA AUSENCIA. 
CAPÍTULO XII: DE LA PUNTUALIDAD. 
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ARTÍCULO TRIGÉSIMO TERCERO.- Veinte minutos después al término de su 
horario normal de salida, se iniciará las labores de horas extras. 
ARTÍCULO TRIGÉSIMO CUARTO.- El pago por concepto de horas extras no 





ARTÍCULO TRIGÉSIMO QUINTO.- Se otorgará permiso a los colaboradores por 
los motivos que a continuación se detallan, debiendo ser establecido en documento 
autorizado: 
a. Por enfermedad. 
 
b. Por razones personales. 
 
c. Por estudio o capacitación. 
 
d. Por fallecimiento de padres, cónyuge o hijos. 
 
e. Por lactancia. 
 
ARTÍCULO TRIGÉSIMO SEXTO.- Si el permiso requerido es por asistencia a Es 
Salud, el trabajador exhibirá la constancia por la atención acogida. 
ARTÍCULO TRIGÉSIMO SÉTIMO.- Por motivo de fallecimiento de los padres, 
cónyuges o hijos del colaborador, se le otorgará 3 días de licencia sin recorte de su 
remuneración. 
ARTÍCULO TRIGÉSIMO OCTAVO.- Los permisos por lactancia se otorgaran una 
hora diaria después del inicio o antes del término durante el primer año de producido 
el nacimiento. 
ARTÍCULO TRIGÉSIMO NOVENO.- Se concederá licencia al colaborador, por 
motivos debidamente justificados, comprobados y aprobados por la Gerencia y 
conforme a los detallados: 
a) Por asuntos personales. 
CAPÍTULO XIII: DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS. 
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b) Por enfermedad. 
c) Por maternidad. 
d) Por matrimonio. 
e) Por estudio o capacitación relacionada a la labor que desempeña. 
 
ARTÍCULO CUADRAGÉSIMO.- Las licencias concedidas por asuntos personales 
serán sin goce de remuneraciones. 
ARTÍCULO CUADRAGÉSIMO PRIMERO.- En caso de licencia por enfermedad 
del colaborador, la empresa pagará la remuneración total hasta por 20 días, 
posterior a ello le concernirá a Es Salud. 
ARTÍCULO CUADRAGÉSIMO SEGUNDO.- La licencia por maternidad se 
conferirá 45 días antes de la fecha del parto y 45 días después del nacimiento. 
Corresponde a Es Salud el pago del sueldo básico más la bonificación de Ley. 
ARTÍCULO CUADRAGÉSIMO TERCERO.- La Gerencia de la empresa es 
responsable de comprobar la asistencia, permanencia y puntualidad de los 
colaboradores. 
ARTÍCULO CUADRAGÉSIMO CUARTO.- La asistencia, permanencia y 
puntualidad de los colaboradores serán fiscalizadas, mediante el diligenciamiento 
del documento registro de ingresos y salidas del personal. 
ARTÍCULO CUADRAGÉSIMO QUINTO.- Se realizarán descuentos a los 





ARTÍCULO CUADRAGÉSIMO SEXTO.- El empleador tiene la obligación de velar 
por la salud, seguridad e implementar los recursos necesarios para garantizar la 
atención primaria. 
ARTÍCULO CUADRAGÉSIMO SÉTIMO.- La atención médica de los 
colaboradores, serán proporcionados por Es Salud. 
CAPÍTULO XIV: MEDIDAS SOBRE SEGURIDAD, SERVICIOS DE ATENCIÓN 
MÉDICA, PRIMEROS AUXILIOS, NORMAS DE HIGIENE. 
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ARTÍCULO CUADRAGÉSIMO OCTAVO.- Los colaboradores están obligados a 
obedecer las medidas de seguridad e higiene de acuerdo a lo señalado por las 
autoridades y exclusivamente a las disposiciones de la empresa, a fin de prevenir 
enfermedades y riesgos por la maniobra de maquinarias o equipos manipulados en 
el desempeño de sus funciones. 
ARTÍCULO CUADRAGÉSIMO NOVENO.- En caso de accidente de trabajo, se 
procederá a proporcionar los primeros auxilios y otras medidas que sean oportunas, 




ARTÍCULO CUADRAGÉSIMO NOVENO.- El contrato de trabajo terminará en los 
siguientes casos: 
1) Mutuo acuerdo de las partes; 
2) Término del plazo acordado en el contrato; 
3) Terminación del trabajo o servicio que dio origen al contrato; 
4) Muerte del trabajador; 
5) Despido escrito de una de las partes; 
6) La culminación del contrato constará en un documento denominado 
Termino, suscrito por las partes, en el cual constará el nombre completo del 
trabajador, clase de trabajo ejecutado con mención del área en que se 
desempeñó, característica del cargo que ocupó, período laborado, causal 
de terminación del contrato y suma que percibe por el término de la relación 
laboral. 
 
ARTÍCULO QUINCUAGÉSIMO.- El contrato de trabajo fenecerá de inmediato y sin 
derecho a indemnización alguna, cuando el empleador le ponga término razonado, 
que el trabajador ha cometido en alguna de las causales: 
 
1) Falta de probidad (honradez), vías de hecho, injurias o conducta inmoral 
apropiadamente probada; 
CAPITULO XV: DE LA TERMINACIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL. 
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2) Negociaciones o actividades que haga el trabajador dentro del giro del 
negocio de la empresa o actividad para la cual fue contratado; 
3) Inconcurrencia del trabajador  a  sus  labores  sin  causa  justificada, 
durante dos días seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres días 
durante igual período de tiempo, asimismo, la falta injustificada o sin previo 
aviso de parte del trabajador que tuviere a su cargo una actividad, faena o 
máquina cuyo abandono o paralización signifique una perturbación grave en 
la marcha de la obra. 
4) Abandono del trabajo por parte del trabajador, comprendiéndose como tal: 
la salida intempestiva e injustificada del trabajador del lugar de la actividad y 
durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quién lo 
represente, y la negativa a trabajar sin causa justificada en las labores 
acordadas en el contrato. 
5) Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato. 
6) Conductas de acoso sexual. 
 
 
ARTÍCULO QUINCUAGÉSIMO PRIMERO.- Asimismo, el contrato fenece de 
inmediato y sin derecho a indemnización alguna, cuando el empleador le ponga 
término fundado en que el trabajador ha incurrido en alguna de las causales que se 
consideran a continuación, en cuyo caso, aquél deberá, dentro del plazo del tercer 
día hábil, dar cuenta por escrito de los hechos a la Inspección del Trabajo y, 
además, a la autoridad respectiva para que ésta adopte las medidas y efectúe las 
denuncias que fueren pertinentes: 
1. Cometa actos ilícitos que impidan al trabajador asistir a su trabajo o cumplir 
con sus obligaciones laborales; 
2. Atente contra los bienes ubicados en el ámbito laboral; 
3. Infrinja en actos que provoquen la destrucción de materiales, instrumentos 
o productos de trabajo, o reduzcan su valor o causen avería; 
4. Dirijan  o participen  activamente en  la interrupción  o paralización  ilegal 
de actividades, totales o parciales, en las empresas o en los lugares de 
trabajo, o en detención indebida de personas o bienes; 
5. Instigación a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones públicas o privadas 
o la participación en hechos que la dañen. 
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ARTÍCULO QUINCUAGÉSIMO SEGUNDO.- El gerente es responsable de las 
evaluaciones al personal, teniendo en cuenta los resultados de cumplimiento de 
cada objetivo y deberá estar firmado por el colaborador evaluado, como muestra 
de aprobación. 
ARTÍCULO QUINCUAGÉSIMO TERCERO.- El supervisor revelará las causas de 





ARTÍCULO QUINCUAGÉSIMO CUARTO.- La alteración en el horario de trabajo 
señalado deberá ser aceptada por el gerente general de la empresa. 
ARTÍCULO QUINCUAGÉSIMO QUINTO.- La empresa distribuirá un ejemplar del 










ARTÍCULO QUINCUAGÉSIMO SEXTO.- La aprobación del presente Reglamento 
corresponde a la Gerencia, previamente aprobado por la Junta General de Socios. 
ARTÍCULO QUINCUAGÉSIMO SETIMO.- Las circunstancias no contempladas, 
serán determinadas por ambas partes, teniendo en cuenta las disposiciones legales 
vigentes. 
CAPÍTULO XVI: EVALUACIONES Y SUPERVISIONES AL PERSONAL. 
CAPITULO XVI: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

































1.4.- APROBACIÓN, DIVULGACIÓN, VIGENCIA, ACTUALIZACIÓN E 
IMPLEMENTACIÓN. 
 


















MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA EMPRESA JBB 
CONTRATISTAS S.R.L. 
TITULO.- ASPECTOS GENERALES. 
TÍTULO II.- ESTRUCTURA ORGÁNICA. 






3.5.- ASESOR DE RECURSOS HUMANOS. 
 
 
3.6.- ESTUDIOS TÉCNICOS. 
 
 











El presente Manual de Organización y Funciones (MOF) de la empresa JBB 
Contratistas S.R.L, se ha elaborado en concordancia a los avances de la 
construcción, donde las exigencias de los clientes son cada vez mayores y 
necesitan ser atendidas de manera eficiente. 
 
El presente MOF constituye un documento de carácter técnico normativo, que de 
forma clara, presenta la estructura orgánica interna de la Empresa JBB Contratistas 
S.R.L., así como la descripción de las actividades, requerimiento y funciones de 
cada uno de los puestos laborales que se encuentran en la empresa. 
 
El Manual de Organización y Funciones es de gran utilidad por las siguientes 
razones: 
Se norman las funciones, responsabilidades, autoridad y los requisitos mínimos de 
los cargos. 
Permite que los trabajadores de la empresa, conozcan cuáles son sus 
responsabilidades, ubicación dentro de la organización y sus interrelaciones 
laborales. 
Facilita el proceso de inducción al personal nuevo y el de adiestramiento y 
orientación de todo el personal que viene trabajando, así como la aplicación de 
programas de capacitación. 
Contribuye con la simplificación administrativa de la empresa. 
Por lo expuesto, para lograr una gestión eficiente y de calidad en las empresas, es 
indispensable contar con este instrumento de gestión. 
Se agradece y reconoce el valioso aporte de las diferentes áreas y al personal que 
proporcionó la información necesaria para el logro del presente. 
 





El MOF de la empresa JBB Contratistas S.R.L, es el documento normativo que tiene 
por finalidad: 
 Definir la estructura orgánica, de la empresa constructora. 
 Precisar el nivel jerárquico y las relaciones de autoridad y dependencia. 
 Permitir que los colaboradores conozcan las funciones y atribuciones que le 
son de competencia. 
 Facilitar el proceso de capacitación del personal, en relación al conocimiento 
de las funciones asignadas al cargo. 
 
1.2. OBJETIVOS. 
 Aporta al desarrollo de una gestión empresarial eficiente y eficaz. 
 Ayuda al cumplimiento de las funciones de las distintas áreas de la empresa. 
 Mejorar la comunicación y coordinación de la gestión empresarial. 
 Constituye elemento informativo para entrenar o capacitar al colaborador 
que ingresa a la empresa. 
 
1.3. ALCANCE. 
Las disposiciones establecidas en el presente Manual de Organización y 
Funciones, son de cumplimiento obligatorio y aplicación por todos los socios y 
colaboradores de la empresa JBB Contratistas S.R.L. 
 




De acuerdo al estatuto de la empresa JBB Contratistas S.R.L, es facultad de la 
Junta General de Socios, aprobar el Manual de Organización y Funciones (MOF). 
TÍTULO I: ASPECTOS GENERALES 
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1.4.2 DIVULGACIÓN. 
La difusión del presente manual será de responsabilidad netamente de la Gerencia 
General de la empresa, así como su posterior supervisión y control y de 
cumplimiento obligatorio para todos los colaboradores de la organización. 
 
1.4.3 VIGENCIA. 
La vigencia del presente Manual de Organización y Funciones, (MOF) será a partir 
del día siguiente de su aprobación y durará hasta que se establezca una 
modificación y/o sustitutoria. 
 
1.4.4 ACTUALIZACIÓN. 
El Manual de Organización y Funciones, es un instrumento de gestión dinámico por 
naturaleza; por tal razón, será actualizado continuamente por la Gerencia General 
de la empresa, en coordinación con los diferentes colaboradores que integran la 
empresa, de acuerdo a como se presenten los cambios en la estructura orgánica 
de la empresa, así también se tendrá en cuenta, el Reglamento de Organización y 
Funciones (ROF), Reglamento Interno de Trabajo (RIT), el Manual de Organización 
y Funciones (MOF), y el Manual de Procedimientos (MAPRO). 
 
1.4.5 IMPLEMENTACIÓN. 
La Gerencia de la empresa tiene a su cargo la coordinación y control de la 
aplicación del presente manual. 
 
1.5 BASE LEGAL. 
 Constitución Política del Perú. 
 Ley Nº 26887, Ley General de Sociedades. 
 Ley de Contrataciones del Estado N° 30225 
 Ley No 24948. Ley de la Actividad Empresarial del Estado, su Reglamento 
aprobado por D.S. No 027-90-MIPRE. 
 Estatutos de la Empresa JBB Contratistas S.R.L. 
158  
 
2.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. 
La empresa JBB Contratistas S.R.L, para cumplir su misión y lograr sus objetivos 
está estructurada de la siguiente manera: 
 
2.1.1 ÓRGANO DE ALTA DIRECCIÓN: 
Junta General de Socios. 
 
 




2.1.3. ÁREA DE ADMINISTRACIÓN. 
Administrador. 
2.1.3.1. LOGÍSTICA. 
Asistente de Logística 01. 
 
 




2.1.4. ÁREA DE RECURSOS HUMANOS. 
Asistente de Recursos Humanos. 
 
 
2.1.5. ÁREA DE ESTUDIOS TÉCNICOS. 
2.1.5.1. Ingeniero Civil. 
2.1.6. ÁREA DE FINANZAS 
Asesor Financiero. 
2.1.6.1. ÁREA DE CONTABILIDAD. 
Contador. 
2.1.6.2. ÁREA DE TESORERIA. 
Tesorero. 
TÍTULO II: ESTRUCTURA ORGÁNICA. 
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N° NOMBRE DEL CARGO TOTAL 







ARTÍCULO 114 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: FUNCIONES 
DE LA JUNTA GENERAL DE SOCIOS. 
Conforme con el Estatuto de la empresa, en concordancia con el artículo de la ley 
precitada, son funciones de la Junta General de Socios: 
 
1- Elegir a los Gerentes y fijar su retribución. 
2- Remover a los Gerentes y nombrar su reemplazo. 
3- Modificar el Estatuto. 
4- Emitir obligaciones. 




Representar a la Junta General de Participacionistas, vela por la correcta 
administración y fiscalización de la marcha de la empresa, conforme a las 
funciones establecidas en la Ley y en los Estatutos. 
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5- Pronunciarse sobre la gestión social y los resultados económicos expresados 
en los estados financieros del ejercicio anterior. 
6- Disponer investigaciones y auditorias especiales. 
7- Deponer al Gerente General y escoger a su reemplazante. 
8- Acordar la transformación, fusión, escisión y reorganización y disolución de la 
sociedad, así como resolver su liquidación. 
9- Resolver en los casos en que la ley o Estatuto disponga su intervención y en 




LINEAS DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD: 
 Depende de la:  Junta General de Socios. 
 Tiene mando sobre:  Todas las áreas de la 
organización. 
 
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: 
 
 
 Título profesional universitario de las carreras de Administración, 
Contabilidad, Derecho, Economía, y otras carreras afines. 
 Curso en negociación y gestión de empresas. 
 Diplomado en la Ley de Contrataciones del Estado. 
 Curso en Liderazgo empresarial. 
 Maestría en Contabilidad y marketing. 
 Edad, entre 40 a 70 años de edad. 
 
 
EXPERIENCIA EN GENERAL: 
 
 Contar con una experiencia no menor de 4 años, en el cargo de Presidente 
en empresas constructoras y/o afines. 
 Dirección, liderazgo y motivación dentro y fuera del entorno empresarial. 
 Habilidad organizacional, colaboración y trabajo en equipo. 
 Proactivo y que demuestre seguridad en la toma de decisiones. 
 Capaz al analizar la situación actual de la empresa, anticiparse y adaptarse 
a los cambios. 
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 Capacidad de negociación. 
 Valores y Ética profesional. 
 
 





N° NOMBRE DEL CARGO TOTAL 





ARTÍCULO 188 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES No. 26887: 
FUNCIONES DE LA GERENCIA GENERAL. 
El Estatuto de la empresa, señala las siguientes funciones de la Gerencia General: 
 
a. Celebrar y ejecutar actos y contratos ordinarios, correspondientes al 
objeto social. 
b. Realizar actos de administración y gestión ordinaria de la sociedad. 
c. Representar a la sociedad con las Facultades Generales y Especiales 
previstas en el Código Procesal Civil. 
d. Representar a la sociedad en las licitaciones públicas o privadas, en 








Los Gerentes son los representantes legales de la Sociedad, en todos los 
asuntos relacionados a su giro, siendo responsable en la dirección y conducción 
de la organización, para una eficiente gestión. 
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e. Asistir con voz, pero sin voto a las sesiones de la Junta General. 
f. Defender y hacer valer los derechos de la sociedad 
g. Expedir constancias y certificaciones respecto del contenido de los 
libros y Registros de la Sociedad. 
h. Presidir las Juntas Generales. 
i. Están obligados a formular, en el plazo de 80 días, contados a partir 
del cierre del ejercicio social, el balance con la cuenta de ganancias y 
pérdidas de la empresa. Los ejercicios sociales empezarán el 1ero. de 
Enero y terminarán el 31 de Diciembre de cada año, con excepción del 




LINEAS DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD: 
 Depende de la:  Junta General de Socios. 
 Tiene mando sobre:  Todas las áreas de la 
organización. 
 
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: 
 
 
 Título profesional universitario de las carreras de Administración, 
Contabilidad, Ingeniería Civil y otras carreras afines. 
 Curso en gerencia y gestión de empresas. 
 Diplomado en la Ley de Contrataciones del Estado. 
 Curso en Liderazgo y manejo del Talento Humano. 
 Conocimiento de Ofimática Empresarial, nivel intermedio. 
 Edad, entre 30 a 50 años de edad. 
 
 
EXPERIENCIA EN GENERAL: 
 
 
 Contar con una experiencia no menor de 4 años, en el cargo de Gerente 
en empresas constructoras y/o empresas Inmobiliarias. 
 Dirección, liderazgo y conducción del personal, motivando el trabajo en 
equipo. 
164  
 Habilidad de organización, colaboración y dar instrucciones. 
 Proactivo y que demuestre seguridad en la toma de decisiones 
 Capaz al analizar la situación actual de la empresa, anticiparse y adaptarse 
a los cambios. 
 Capacidad de negociación y Ética profesional. 
 
 






N° NOMBRE DEL CARGO TOTAL 




FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR: 
1) Planear y controlar el desarrollo de las distintas operaciones que realiza la 
organización, planteando estrategias para cumplir sus metas y objetivos. 
2) Organizar y supervisar a los colaboradores de las distintas áreas de la 
empresa, con la finalidad de que estén dando cumplimiento a sus 
ADMINISTRACIÓN 
Lógística Almacén 
Encargado de formular y proponer a la Gerencia General normas, políticas y 
procedimientos para el mejor funcionamiento de las actividades relacionadas 
con la contabilidad y administración de la organización, motiva y guía a los 
colaboradores de la empresa para el logro eficiente de sus objetivos. 
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funciones, para alcanzar los objetivos de la organización y corregir 
cualquier desviación significativa. 
3) Supervisar las operaciones comerciales de compraventa de bienes 
inmuebles, muebles y diferentes activos que la organización requiera; así 
como de las inversiones que esta pudiera realizar. 
4) Recepcionar, revisar y aprobar las distintas cotizaciones de requerimiento 
de materiales para las diferentes obras que ejecuta la empresa. 
5) Realizar reuniones de confraternidad con diferentes clientes y proveedores 
de la empresa constructora, afianzando los lazos de amistad y confianza. 
6) Efectuar charlas semanales, motivacionales sobre liderazgo y superación 
personal, para todos los colaboradores de la organización. 
7) Reunir quincenalmente a los líderes de las distintas áreas de la empresa, 
con la finalidad de discutir los posibles riesgos, debilidades y amenazas 
que puedan atacar a sus respectivas áreas, intercambiando ideas y 
soluciones a las mismas. 
8) Preparar mensualmente informes y comunicar a la gerencia sobre la 
situación administrativa de la organización, para verificar el cumplimiento 
de los objetivos. 
9) Velar por la conservación de los documentos que se encuentren en el área 




LINEAS DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD: 
 Depende de:  La Gerencia General 
 
 Tiene mando sobre: 
 El Área de logística y almacén, y 
plena coordinación directa con 
todas las áreas de la organización. 
 
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: 
 
 
 Título profesional universitario de las carreras de Administración, 
Contabilidad y Derecho. 
 Cursos en Administración de empresas. 
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 Curso en la Ley de Contrataciones del Estado. 
 Curso en Liderazgo y manejo del Talento Humano. 
 Conocimiento de Ofimática Empresarial, nivel básico. 
 Edad entre 30 a 50 años. 
 
 
EXPERIENCIA EN GENERAL: 
 Haber trabajado en empresas, en relación con el objeto social de nuestra 
organización, en el cargo de Administrador, con no menos de 3 años de 
experiencia. 
 Dirección, liderazgo y conducción del personal, motivando el trabajo en 
equipo. 
 Habilidades comerciales, proactivo, que demuestre seguridad en la toma 
de decisiones. 
 Experiencia en el manejo de personal. 
 Capacidad de negociación. 
 Valores y Ética profesional. 
 
 
3.4. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL ÁREA DE LOGÍSTICA. 
 
 
N° NOMBRE DEL CARGO TOTAL 




Funciones de Logística: 
 
1. Recepcionar los pedidos de los almaceneros, sobre los requerimientos de 
los ingenieros de obra, almaceneros, y personal de oficina, respecto a 
Es el órgano de apoyo encargado de coordinar con los ingenieros de obra y 
almaceneros los requerimientos de pedidos de compras, detalles y calidad de 
materiales. 
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pedidos de compras, especificaciones, calidad, cantidad y marca de los 
materiales tanto de obra y de oficina. 
2. Recepcionar y revisar todos los requerimientos de pedidos de materiales. 
3. Realizar cotizaciones y coordinar con los diferentes proveedores para tener 
las mejores ofertas. 
4. Analizar los distintos precios a través de cuadros comparativos entre los 
proveedores, generando competencia entre ellos, para la mejora de los 
precios. 
5. Trasladar al área de administración las mejores cotizaciones para la 
respectiva aprobación. 
6. Realizar las órdenes de compras de materiales en la empresa elegida y 
posteriormente archivarlas. 
7. Efectuar el seguimiento al proveedor para la entrega de materiales. 
8. Coordinar y controlar todos los almacenes. 
9. Control de abastecimiento y control de transporte interno. 
 
 
LINEAS DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD: 
 Depende de:  La Administración. 
 Tiene mando sobre: El almacén. 
 
 
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: 
 
 
 Título o Bachiller profesional universitario de las carreras de 
Administración, Contabilidad e Ingeniería Civil, Industrial y afines. 
 Curso en la Ley de Contrataciones del Estado. 
 Conocimiento de Ofimática Empresarial, nivel Intermedio. 
 Edad entre 25 a 40 años. 
 
 
EXPERIENCIA EN GENERAL: 
 Haber trabajado en empresas en las áreas de abastecimiento, logística y/o 
almacén, con no menos de 2 años de experiencia. 
 Liderazgo, motivando el trabajo en equipo. 
 Proactivo, que demuestre valores y Ética profesional. 
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3.5. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL ÁREA DE ALMACÉN. 
 
 
N° NOMBRE DEL CARGO TOTAL 




Funciones del Almacenero: 
 
 
1) Coordinar con los Ingenieros Residentes, Administradores de obras y 
Maestros los requerimientos de pedidos de compras, especificaciones, 
calidad, cantidad y marca de los materiales. 
2) Verificar la veracidad de los requerimientos de pedidos de materiales. 
3) Revisar el stock de materiales semanales. 
5) Coordinar el movimiento y uso de materiales en las obras. 
6) Controlar diariamente el ingreso y salida de los materiales de obra a través 
de notas y vales de control que registren tal situación y para posteriormente 
archivarlas. 
7) Realizar las coordinaciones para mantenimiento de los equipos de la 
empresa, que se encuentren en uso en la obra. 
8) Mantener ordenado y al día los registros de Kardex de almacén. 
9) Informar al área de logística semanalmente, sobre la situación actual de 
todos los materiales en stock de almacén y de las cantidades de materiales 
que hayan sido distribuidas en la obra. 
10) Realizar un Inventario al final de cada obra, cumpliendo con informar al 
área de logística. 
Recibir, almacenar y distribuir los bienes, materiales y suministros en Obra, 
garantizando celeridad y que cumplan con las especificaciones y calidad 
solicitadas. 
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LINEAS DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD: 
 Depende de:  Logística. 
 Tiene mandosobre:  El almacén. 
 
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: 
 
 
 Técnico de las carreras de Contabilidad, Computación e Informática y/o 
afines. 
 Conocimiento de Ofimática, nivel Intermedio. 
 Edad entre 25 a 40 años. 
 
 
EXPERIENCIA EN GENERAL: 
 
 
 Haber trabajado en empresas en las áreas de abastecimiento, logística y/o 
almacén, con no menos de 2 años de experiencia. 
 Liderazgo, motivando el trabajo en equipo. 
 Proactivo, que demuestre valores y Ética profesional. 
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3.6. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS 
 
 
N° NOMBRE DEL CARGO TOTAL 
1 Asesor de Recursos Humanos. 01 
 
Objetivo Principal: 
FUNCIONES DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS. 
 
 Reclutación, selección y contratación del personal de obra y oficina, 
pasando por todos los procedimientos necesarios para alcanzar dicho fin, 
como son, requerir previa a la contratación: Antecedentes penales, 
judiciales, policiales, declaración jurada domiciliaria y certificado médico. 
 Coordinar capacitaciones continuas a los colaboradores, debiendo ser 
permanentes. 
 Verificar el cumplimiento de los sueldos, beneficios y prestaciones, 
teniendo en cuenta sus regímenes respectivos, con la emisión de sus 
respectivas boletas respectivas de ser el caso, procurando la satisfacción 
de los colaboradores de la organización. 
 Motivar e incentivar a los colaboradores para un mejor desempeño. 
 Impulsar el trabajo en equipo entre las diferentes áreas de la empresa. 
 Promover reuniones de confraternidad, para consolidar los lazos de 
confianza y amistad entre los colaboradores. 
 Conducir con liderazgo al grupo humano, motivando a los colaboradores, 
para que alcancen su máximo rendimiento laboral. 
 Conservar actualizados toda la documentación y registros del personal. 
 Realizar los trámites administrativos de los colaboradores de la empresa, 
en relación a sus cargas familiares, seguros por accidentes de trabajo, 
licencias médicas, etc. 
Se encarga del reclutamiento, selección y contratación del personal idóneo para los 
cargos afines; así como las rotaciones del personal en las diferentes áreas de la 
empresa y del cumplimiento de las normas laborales correspondientes, lo cual 
coordina directamente con el área contable para dicho fin. 
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  Informar a los colaboradores, sobre sus derechos y obligaciones laborales, 
dentro de la empresa. 
  Verificar y controlar la asistencia diaria de ingreso y salida de los 
colaboradores de la organización. 
  Recibir y tramitar las solicitudes de sanciones disciplinarias, que acojan 
las suspensiones a los colaboradores. 
 
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: 
 
 
 Título profesional universitario de las carreras de Administración, 
Psicología, Contabilidad, Derecho y afines. 
 Diplomado en Recursos Humanos. 
 Diplomado en Derecho Laboral y Sunafil. 
 Curso en gestión del talento humano y/o afines. 
 Conocimiento de Ofimática Empresarial, nivel básico. 
 Edad entre 28 a 45 años. 
 
 
EXPERIENCIA EN GENERAL: 
 
 
 Haber trabajado en empresas públicas o privadas, en el área de Recursos 
Humanos y/o afines, con no menos de 3 años de experiencia. 
 Liderazgo. 
 Motivar el trabajo en equipo. 
 Proactivo. 
 Premunido de Valores y Ética profesional. 
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3.7. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL ÁREA DE ESTUDIOS 
TÉCNICOS. 
 
N° NOMBRE DEL CARGO TOTAL 







LÍNEAS DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD 
 
 Depende de: Gerencia General. 
 Tiene mando sobre: Estudios Técnicos. 
 
FUNCIONES DEL INGENIERO CIVIL: 
 
1. Elaboración de expedientes técnicos completos. 
2. Elaboración de perfiles de obra. 
3. Revisión completa de los expedientes técnicos de las obras a los que la 
empresa decida concursar. 
4. Elaboración de propuestas técnicas y económicas para las licitaciones 
públicas. 
5. Elaboración de documentos técnicos para la firma de contrato ante la 
Entidad Contratante. 
6. Coordinar con los ingenieros residentes de obra, para la presentación 
de las valorizaciones mensuales de las obras en ejecución. 
7. Elaboración de proyectos de Ingeniería Civil de excelente calidad. 
8. Organizar al personal dentro de una obra, en el uso y manejo de los 
materiales y en la operación de la maquinaria y equipo de construcción. 
Es el área encargado de presupuestar y estudiar obras de diversa índole, 
así como de organizar, gestionar, verificar, controlar y supervisar las 
ejecuciones de las obras que son licitadas por la organización. 
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9. Verificar los controles de calidad, que se lleven a cabo en la ejecución 
de obras de Ingeniería Civil. 
10. Implantar programas en la ejecución de obras enfocados al mejor 
aprovechamiento de los recursos. 
11.  Realizar charlas quincenales con el personal de obra en general, 
incentivándolos en el desarrollo de sus actividades. 
12. Efectuar las charlas preventivas con el personal de obra, acerca de la 
seguridad en la ejecución de los proyectos. 
 
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: 
 
 
1) Título profesional universitario de la carrera de Ingeniería Civil. 
2) Diplomado en la Ley de Contrataciones del Estado. 
3) Diplomado en Estructuras. 
4) Curso en Obras Viales. 
5) Conocimiento en AUTOCAD. 
6) Curso en elaboración de propuestas técnicas y económicas. 
7) Conocimiento de Ofimática Empresarial, nivel Intermedio. 
8) Edad entre 30 a 50 años. 
 
 
EXPERIENCIA EN GENERAL: 
 
 
 Haber trabajado en empresas en las áreas de Estudios técnicos, 
infraestructura, residencia y/o supervisiones de obra, con no menos de 2 
años de experiencia. 
 Liderazgo, motivando el trabajo en equipo. 
 Proactivo, premunido de Valores y Ética profesional. 
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N° NOMBRE DEL CARGO TOTAL 




Funciones del Asesor de Finanzas: 
 
1) Proponer metas de crecimiento ambiciosas pero factibles, establecidas en un 
estudio profundo de la situación financiera actual de la organización. 
2) Elaborar un plan financiero de acuerdo a las necesidades y requerimientos de 
la organización. 
3) Dar seguimiento a los cambios financieros y económicos que enfrenta la 
empresa, analizando las posibilidades de financiamiento, si estas así lo 
requieran. 
4) Brindar un enfoque amplio de las oportunidades, para que la organización 
realice un mejor uso de sus recursos financieros. 
FINANZAS 
Contabilidad Tesorería 
“Elaborar un plan financiero para orientar los recursos financieros y mantener en 
movimiento a la organización, asegurando un flujo constante de los fondos”, 
desarrollando en forma eficiente los sistemas de contabilidad y tesorería. 
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5) Controlar que los procedimientos conlleven a los resultados anhelados e 
interviene a tiempo para cerciorarse de que así sea. 
6) Resolver problemas financieros que puedan suscitarse dentro de la 
organización. 
7) Evaluar oportunidades y riesgos potenciales de los posibles clientes de 
entidades privadas. 
8) Establecer objetivos y metas económicas. 
9) Gestionar Cartas Fianzas en forma oportuna, para las contrataciones públicas o 
privadas o diversos tramitas que requiera la organización. 
 
 
LÍNEAS DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD: 
 Depende de:  La Gerencia General 




REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: 
 
 Título profesional universitario de las carreras de Administración, Economía 
y contabilidad. 
 Diplomado en Finanzas y/o afines. 
 Curso en gestión económica y financiera y/o afines. 
 Conocimiento de Ofimática Empresarial, nivel intermedio. 
 Edad entre 30 a 45 años. 
 
 
EXPERIENCIA EN GENERAL: 
 
 Haber trabajado en empresas públicas o privadas, en el área Financiera 
y/o afines, con no menos de 3 años de experiencia. 
 Que demuestre liderazgo. 
 Motivar el trabajo en equipo. 
 Proactivo. 
 Premunido de Valores y Ética profesional. 
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3.9. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD. 
 
 
N° NOMBRE DEL CARGO TOTAL 




Funciones del Contador: 
 
 
1) Presentar declaraciones de ITAN, Declaraciones de PDT, PLAME, Récord 
Mensual de Obras y declaraciones anuales, conforme a la normatividad 
pertinente. 
2) Registrar en los Libros principales y auxiliares respectivos, los ingresos y 
gastos en concordancia con las normas emitidas por los Organismo 
competente. 
3) Elaborar los Estados Financieros, conforme a las NIC y los principios 
generalmente aceptados. 
4) Anotar los movimientos financieros (asientos contables y registros de 
ventas). 
5) Calcular y cancelar todas las obligaciones tributarias de la empresa, de 
manera mensual y anual. 
6) Informar mensualmente a la Administración, los estados de la cuenta de 
detracciones de la empresa. 
7) Efectuar el adecuado y correcto registro de todas las operaciones 
contables, así como debida custodia de los bienes de la organización y el 
pago oportuno y correcto de las obligaciones en materia de tributos directos 
o indirectos, retenciones u otro tipo similar. 
8) Procesar, codificar y contabilizar los diferentes comprobantes por concepto 
de activos, pasivos, ingresos y egresos, mediante el registro numérico de 
la contabilización de cada una de las operaciones, así como la 
Es el órgano de apoyo de la Gerencia Financiera, responsable de preparar los 
estados financieros y entregar soporte contable a todas las áreas, supervisando y 
manteniendo la normativa contable de la empresa. 
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actualización de los soportes adecuados para cada caso, a fin de llevar el 
control sobre las distintas partidas que constituyen el movimiento contable 
y que dan lugar a los balances y demás reportes financieros. 
9) Verificar que las facturas recibidas en el departamento, contengan 
correctamente los datos de la empresa y cumplan con las formalidades 
requeridas. 
10) Registrar las facturas recibidas de los proveedores, a través del sistema 
computarizado, para mantener actualizadas las cuentas por pagar. 
11) Revisar el cálculo de las planillas de retención de Impuesto, sobre la  
renta del personal emitidas por los empleados, y realizar los ajustes en 
caso de no cumplir con las disposiciones. 
12) Llevar mensualmente los libros generales de Compras y Ventas, mediante 
el registro de facturas emitidas y recibidas a fin de realizar la declaración 
de IGV. 
13) Elaborar los comprobantes de diario, mediante el registro oportuno de la 
información, teniendo en cuenta los principios contables generalmente 
aceptados. 
14) Llevar todos los movimientos o registros contables al programa Software, 
utilizado por la organización para dicha actividad. 
15) Elaborar la relación de las Cuentas por Cobrar y por Pagar. 
16) Responsable en el cumplimiento de las funciones y objetivos del área. 
17) Resguardar y mantener la confidencialidad de la información suministrada 
por la organización y por el cliente. 
 
 
LÍNEAS DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD: 
 Depende de:  Área de Finanzas. 
 Tiene mando sobre:  Tesorería. 
 
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: 
 
 
 Título profesional universitario de la carrera de Contabilidad. 
 Diplomado en Tributación. 
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 Curso en Derecho Laboral y Sunafil. 
 Conocimiento de Ofimática Empresarial, nivel intermedio. 
 Edad entre 30 a 45 años. 
 
 
EXPERIENCIA EN GENERAL: 
 
 
 Haber trabajado en empresas públicas o privadas, en el área de 
Contabilidad, Finanzas y/o afines, con no menos de 3 años de experiencia. 
 Manejo de conflictos. 
 Capacidad de líder. 
 Cordialidad e integridad personal. 
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3.10. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL ÁREA DE TESORERÍA. 
 
 
N° NOMBRE DEL CARGO TOTAL 




Funciones del Tesorero: 
 
1. Tramita la liquidez inmediata que la empresa tiene en caja y en las 
entidades financieras. 
2. Optimizar el uso de recursos y/o inversiones financieras. 
3. Cubrir el riesgo de interés, que está presente en toda empresa. 
4. Custodiar y mantener los registros generales de los recibos y 
desembolsos de la organización. 
5. Preparar y presentar los informes mensuales y semestrales. 
6. Mantener los registros permanentes, para  rastrear los fondos y 
transacciones financieras de la unidad 
7. Preparar informes para cada reunión, de la mesa directiva y el informe 
financiero anual. 
8. Liderazgo para enfrentar los compromisos de pago, a través de la 
disponibilidad de fondos inmediatos en el momento y lugar adecuado. 
9. Contribuye a que las diversas áreas de la empresa, tomen conciencia de 
que sus decisiones diarias afectan a la liquidez de la empresa. 
 
LINEAS DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD: 
 Depende de:  Área de Contabilidad 
 Tiene mandosobre:  Tesorería. 
Órgano de apoyo de la Gerencia Financiera, responsable de gestionar la liquidez 
inmediata que la empresa tiene en caja y en cuentas de entidades financieras. 
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: 
 
 
 Título o Bachiller profesional universitario de la carrera de Contabilidad, 
Economía, Administración o profesiones relacionadas con las ciencias 
económicas. 
 Curso en Tributación. 
 Conocimiento de Ofimática Empresarial, nivel básico. 
 Edad entre 30 a 45 años. 
 
 
EXPERIENCIA EN GENERAL: 
 
 Haber trabajado en empresas públicas o privadas, en el área de 
Contabilidad, Finanzas, Tesorería, Caja y/o afines, con no menos de 2 años 
de experiencia. 
 Manejo de conflictos. 
 Proactivo. 























Hoy en día, nos encontramos en un mundo totalmente competitivo, sobre todo en 
el sector de la construcción, por ende, es necesario que toda empresa 
constructora se desarrolle de manera eficiente, eficaz y que pueda atender a las 
necesidades de su clientela, satisfaciendo sus exigencias en un menor tiempo, 
brindando un buen servicio al menor costo. 
 
En tal sentido, la empresa JBB Contratistas S.R.L, siendo una empresa dedicada 
al rubro de la Construcción, se encuentra inmersa a innovar y brindar un mejor 
servicio, por lo cual se ha elaborado un Manual de Procedimientos, que describe 
los procesos realizados por la empresa para el cumplimiento de sus funciones y 
actividades que le son inherente para el rubro al cual pertenece. 
 
El Manual de Procedimientos de la empresa JBB Contratistas S.R.L, instituye un 
instrumento de gestión de suma importancia para llevar de manera idónea el 
desarrollo de la empresa ya que se convierte para los colaboradores en una 
herramienta de consulta sobre todos los procesos que realiza la empresa 
Constructora. 
 
En este manual se encuentran documentados y detallados, las tareas y 
actividades que son ejecutados en la constructora y permitirá que los 
colaboradores se empapen con los procedimientos y acudan las veces que sea 
necesario para disipar cualquier duda ante un determinado proceso. 
MANUAL DE PROCEDIMIENTO (MAPRO). 
1. GENERALIDADES. 
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1.2. SIMBOLOGÍA EMPLEADA 




























Representa una actividad de decisión 






Nos indica que el procedimiento 





Nos indica el fin del procedimiento. 
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1.3. OBJETIVO DEL MANUAL 
El Manual de Procedimientos de la empresa JBB Contratistas S.R.L, tiene como 
objetivo ser un documento de carácter informativo para todos los colaboradores 
de la empresa acerca de los procedimientos llevados a cabo por todas las áreas, 





Procedimiento Registro de Participantes. 
Actividad Participar en una Licitación Pública. 
Objetivo Ejecución de una Obra. 
Área responsable Estudios Técnicos. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01 El área de Estudios Técnicos es el encargado 
Registrar la participación de la obra seleccionada, por 
la Gerencia General. 
02 Ingresa a la página de www.seace.gob.pe, con 
usuario y clave de la empresa. 
03 Posteriormente hacer click en la página búsqueda de 
Procedimientos de selección y ubicar la obra elegida. 
04 Ingresar los datos de la obra elegida, número de 
proceso, año y nombre de la Entidad solicitante. 
05 Hacer click en el ítem Registro de participantes. 
06 Imprimir constancia de Registros de participantes. 
07 Archivar documento sustentatorio. 
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Fuente: Elaboración propia. 
Ingresar los datos de la 
Obra, año, número de Hacer click en el ítem 
proceso 
solicitante. 
y entidad Registro de Participantes. 
INICIO 
Estudios técnicos registra la 
participación a través de la 




Ingresa a la Página del 
Seace con usuario y clave. 
Posteriormente hacer click 
en el lado superior izquierdo 
en el botón de Búsqueda de 
Procedimientos. 
Impresión de la constancia 
de Registro de Participantes. 
Archiva la constancia de 




Procedimiento Selección del Personal Clave para la Propuesta 
Técnica y Económica. 
Actividad Seleccionar al profesional clave conforme a las bases 
integradas. 
Objetivo Concursar en una Licitación Pública para la ejecución 
de una obra. 
Área responsable Recursos Humanos. 
 
 




Imprimir las bases integradas de la licitación Pública 




Revisar en las bases integradas los requisitos, 







Realizar la Convocatoria enviando cartas de 
participación a los colegios profesionales solicitando 
el personal conforme a las bases integradas, 
indicando los requisitos que deben cumplir los 
profesionales participantes, además agregar los datos 
de la obra, lugar de ejecución, plazo y sueldo a pagar 










Seleccionar a los profesionales que cumplan con los 
requisitos solicitados en las bases integradas. 
 
06 




Enviar correos electrónicos poniendo de conocimiento 
a los profesionales que han sido seleccionados. 
 
08 
Llevar a cabo una entrevista personal con los 
profesionales que han sido seleccionados. 
 
09 
Seleccionar a los profesionales idóneos para el cargo 




Coordinar con los profesionales modalidad de 
contrato, forma de pago, comprobante de pago y 
plazo de contrato. 
 
11 
Trasladar copia de los currículos vitae de los 
profesionales claves al área de estudios técnicos en 
caso de licitaciones públicas. 
 
12 
Archivar en file los currículos de los profesionales 
seleccionados. 
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Fuente: Elaboración propia. 
 
INICIO 
Imprimir las bases integradas 
de la licitación Pública. 
Revisar los requisitos de 
cada profesional propuesto. 
Realizar la convocatoria de 
los profesionales 
solicitados. 
Recepcionar los currículos 






con los requisitos. 
Verificar la autenticidad de 




Enviar correos electrónicos a 
los profesionales que han sido 
seleccionados. 
Trasladar copias de los 
currículos al área de 
Estudios. Técnicos para las 
licitaciones. 
Coordinar con el profesional 
modalidad de contrato, forma 
de pago y plazo. 
Seleccionar a los 
profesionales idóneos para el 
cargo. 
Realiza una entrevista 
personal con los profesionales 
seleccionados. 
FIN 
Archivar los currículos 




Procedimiento Elaboración de propuesta Técnica y Económica. 
Actividad Preparar la Propuesta técnica para la licitación. 
Objetivo Concursar en una Licitación Pública. 
Área responsable Estudios Técnicos. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01 Imprimir las bases integradas de la licitación Pública 
en la cual se participará. 
02 Imprimir los separadores, de acuerdo al índice 
indicado en las bases integradas. 
03 Copia del DNI del representante legal de la empresa. 
04 Imprimir el Registro Nacional de Proveedores de la 
empresa. 
05 Imprimir de la página de la Sunat la ficha Ruc de la 
empresa. 
06 Llenar los anexos adjuntados en las bases integradas 
e ingresar en ellos los datos de la empresa. 
07 Posteriormente imprimir todas los anexos llenados. 
 
08 
Coordinar con los profesionales claves, el llenado de 
sus hojas de compromisos, en la cual incluye la 
experiencia en obras de cada uno de ellos, según lo 
requerido en las bases. 
09 Legalización la firma de cada profesional clave en sus 
hojas de compromisos. 
10 Sacar copia de los DNI de todos los profesionales 
claves. 
11 Solicitar en Registros Públicos la vigencia de poder de 
la empresa y anexar en la propuesta técnica. 
190  
12 Anexar copia del recibo de servicios, para verificar el 




Sacar copia de las facturas de los equipos y 
maquinarias con los que cuenta la empresa para 
acreditar su propiedad y anexar en la propuesta 




Sacar copia de los currículos de todos los 
profesionales claves y anexar en la propuesta técnica. 
 
15 
Agregar el currículo completo con la experiencia en 
obras de la empresa de acuerdo a los lineamientos 
solicitados en las bases integradas. 
 
16 
Una vez lista toda la propuesta remitirla al área de 
gerencia general para la firma del Gerente en cada 
una de las hojas de ´la propuesta técnica. 
 
17 
Posterior a ello regresa a Estudios Técnicos para 
proceder a foliar toda la propuesta técnica. 
 
18 
Concluida todo ello, la propuesta técnica queda 
expedita para ser presentada en el concurso público 
de la licitación en la cual se ha registrado. 
 















acuerdo al índice. 
 
 
Sacar copia de DNI 
del Gerente y anexar 




Imprimir el Registro 
Nacional Proveedores 
y anexar en la PT. 
Sacar copia del recibo 
de servicios y anexar 
a la PT. 
 
 
Solicitar en Registros 
Públicos vigencia de 





Sacar copia de DNI 
de los profesionales 




Legalizar la firma de 
los anexos de 
compromisos de los 
profesionales. 
Copia de las facturas de 
equipos y maquinarias de 




Copia de los currículos de 
todos los profesionales 
claves y anexar a la PT. 
 
 
Copia del currículum de la 
empresa, con su 
experiencia en obras y 
anexar a la PT. 
 
 
Remitir la propuesta 
técnica al área de gerencia 
general para firma del 
gerente en cada una de las 





Imprimir la Ficha Ruc 
de la empresa y 




Llenar los anexos 
incluidos en las bases 
con datos de la 
empresa. 
Fuente: Elaboración propia. 
 
Coordinar con los 
profesionales claves 
el llenado y sus 
anexos de 
compromiso de 




Imprimir los anexos 
llenados y adjuntar 
en la PT. 
 
Una vez devuelto la 
propuesta técnica de 
gerencia, foliar cada una 
de sus hojas. 
 
 
Concluido todo ello, la 
propuesta técnica queda 
expedita, para ser 








Procedimiento Verificación de Ganador de Buena PRO 
Actividad Revisar en el sistema electrónico del Seace, el 
ganador de la obra. 
Objetivo Firmar de contrato. 
Área responsable Estudios Técnicos. 
 




Ingresar con usuario y clave de la empresa, a la 
página https//.www2.seace.gob.pe, en la fecha 
señalada en el calendario de actividades, para la 
publicación del ganador de la buena pro de la obra. 
 
02 
Hacer click en buscar mis procedimientos, ubicado en 
el lado izquierdo intermedio de la página. 
 
03 
Posteriormente hacer click, en el nombre de la obra 
en la cual hemos participado, que se encuentra en la 
parte inferior de la página. 
 
04 
Una vez ingresado, revisar si han colgado en la página 
de la licitación, el acta y reporte de buena pro de la 
obra, comunicando al ganador. 
 
05 





Remitir el acta y reporte de buena pro poniendo a 
conocimiento a las diferentes áreas principales de la 
empresa, la adjudicación de la nueva obra ganada, 
para su trámite corresponde para la firma de contrato. 
 
07 
Archivar el acta y reporte de buena pro en el 
archivador correspondiente. 
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Fuente: Elaboración propia. 
INICIO 
Ingresar con usuario y clave a 
la página www2.seace.gob.pe. 






Remitir el acta y reporte de buena 
pro, a las diferentes áreas de la 
empresa para su conocimiento y 
tramite que corresponda para la 
firma de contrato. 
FIN 
Hacer click en el nombre de la 
obra en la cual participamos. 
Revisar si han colgado el acta y 
reporte de buena pro del ganador 
de la licitación pública. 
Imprimir en acta y reporte de 
buena pro. 
 
Archivar el acta y reporte de buena 
pro en la carpeta correspondiente. 
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Procedimiento Solicitar carta fianza 
Actividad Solicitar carta fianza para garantizar la ejecución de 
una obra. 
Objetivo Firmar de contrato. 
Área responsable Área de finanzas. 
 




Elaborar una carta dirigida al banco, solicitando carta 
fianza garantía liquida de fiel cumplimiento, indicando 
plazo, monto, beneficiario y nombre de la obra, 
anexando el acta y reporte de buena pro. 
 
02 
Efectuar el depósito del total de la garantía liquida 








Entregar al área legal la carta fianza para su trámite 
correspondiente. 
05 Archivar copia de la carta fianza en la carpeta que 
corresponda. 
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Fuente: Elaboración propia. 
INICIO 
Solicitar con un oficio a la 
entidad bancaria, solicitando 





Efectuar el depósito del total 
de la garantía liquida 
solicitada. 




Archivar copia de la carta 
fianza en la carpeta que 
corresponda. 
Entregar al área de 
recursos humanos la carta 
fianza para su trámite. 
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Procedimiento Solicitar Constancia de Libre Contratación con el 
Estado. 
 
Actividad Solicitar Constancia ante el OSCE. 
Objetivo Documentos para firma de contrato. 
Área responsable Área de estudios técnicos. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01 Se paga una tasa en cualquier entidad bancaria, con 
el número de Ruc de la empresa, solicitando la 
constancia libre de contratación ante el OSCE. 
02 Sacar una 
constancia. 
copia del depósito pagado para la 
 
03 
Descargar e imprimir el formulario DRNP-SSIR-FOR- 
0002 Expedición de Constancias. 
 
04 
Llenar el formulario con los datos de la empresa, y 
obra ganada y hacer firmar por el Gerente. 
 
05 




Copia del DNI del representante de la empresa, y 
anexar al formulario. 
07 Presentarlo ante la oficina del OSCE, en donde nos 
entregaran la constancia libre de contratación. 
08 Derivar la constancia libre de contratación al área de 
recursos humanos para el trámite correspondiente. 
09 Archivar copia de la constancia en la carpeta que 
corresponda. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO: 
 
Fuente: Elaboración propia. 
FIN 
Archivar copia de la constancia en 
la carpeta que corresponda. 
Derivar la constancia libre de 
contratación en original al área de 
recursos humanos para su trámite 
correspondiente. 
Presentar, todos los documentos 
mencionados ante las oficinas del 
OSCE, quien nos hará entrega de 
la constancia libre de contratación. 
Copia del DNI del representante de 
la empresa y anexar junto al 
formulario. 
Imprimir el acta y reporte de 
buena pro de la obra, adjuntarlo 
junto al formulario. 
INICIO 
Pagar tasa en el banco, 
brindando el ruc de la empresa, 
por derecho a trámite de 
constancia libre de contratación 
ante OSCE. 
Copia del depósito efectuado 









Llenar el formulario con los 
datos de la empresa y hacer 
firmar por el gerente. 
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Procedimiento Firma de Contrato con la entidad contratante. 
Actividad Preparación de documentos para firmar contrato. 
Objetivo Ejecución de Obra. 
Área responsable Recursos Humanos. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01 Revisar en las bases integradas todos los requisitos a 
presentar, para la firma de contrato con la entidad 
contratante. 
02  
Imprimir los separadores conforme a los requisitos en 
las bases, para la firma de contrato. 
03  
Sacar copia de DNI del gerente de la empresa. 
04 Imprimir y adjuntar la ficha ruc desde la página de la 
Sunat. 
05  
Imprimir y adjuntar la constancia de RNP de la 
empresa. 
06  
Adjuntar el original de la Carta fianza. 
07  
Adjuntar el original de la constancia libre de 
contratación emitida por el Osce. 
08 Adjuntar copia del recibo de servicios del domicilio real 
de la empresa. 
09  





Colocar el número del código de cuenta interbancario 
de la empresa. 

















Enviar  al  área  de  gerencia para la firma de los 




Elaborar carta dirigida a la entidad contratante, 




Presentar toda la documentación ante mesa de partes 
de la entidad contratante dentro del plazo que 
corresponda, quedado expedito para la firma de 




Archivar una copia de los documentos presentados 













Revisar en las bases 
integras los requisitos a 
presentar para firma de 
contrato con la entidad. 
Adjuntar copia de la 
constitución 




Adjuntar código de 
cuenta interbancaria 
de la empresa. 
Adjuntar cronograma 






partidas que dan 







acuerdo a los requisitos 
a presentar. 
Adjuntar vigencia de 
poder de la empresa 
a los requisitos a 
presentar. 
Adjuntar el calendario 






Adjuntar copia del 




Imprimir y adjuntar 






Imprimir y adjuntar el 
RNP de la empresa. 
 
 
Adjuntar copia del 
recibo de los 
servicios del 





Adjuntar original de 





Adjuntar original de 
Carta Fianza. 
Enviar todos los 
documentos al área de 
gerencia para la firma. 
 
 
Elaborar e imprimir una 




Presentar en mesa de 
partes de la entidad 
contratante, quedando 
expedito para la firma. 
 
 










Procedimiento Solicitar Acta de Entrega de Terreno. 
Actividad Solicitar el Acta de Entrega de Terreno para inicio de 
ejecución de obra. 
Objetivo Iniciar la ejecución de la obra. 
Área responsable Estudios Técnicos. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01  
Presentar una carta a la entidad contratante 
solicitando el Acta de Entrega de terreno. 
02 
Señalar fecha y hora para la entrega de terreno, junto 
a la entidad contratante y la parte principal; residente 




Participar en la entrega de terreno, en el lugar donde 
se ejecutará los trabajos. 
 
04 











Archivar el acta firmada en la 
carpeta de la obra. 
Firmar el acta de entrega de 
terreno. 











Fuente: Elaboración propia. 
INICIO 
Elaborar y presentar una carta a 
la entidad contratante, solicitando 
el acta de entrega de terreno. 
 
FIN 
Señalar fecha y hora para la 
entrega de terreno, junto a las 






Participar en la entrega de 
terreno, en el lugar donde se 
ejecutaran la obra. 
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Procedimiento Legalizar Cuaderno de Obra. 
Actividad Efectuar la le legalización del cuaderno de obra. 
Objetivo Formalizar el cuaderno para el inicio de obra. 
Área responsable Estudios Técnicos. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01 Efectuar la compra de un cuaderno de obra. 
 
02 
Llevar el cuaderno a la notaria para su legalización 
respectiva, de acuerdo al art. 163 del Reglamento de 




Adjuntar copia del contrato de obra y DNI del 
representante legal de la empresa. 
 
04 
Hacer entrega del cuaderno de obra al ingeniero 
residente, quien en adelante será el responsable de 
su llenado y tenencia. 
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Adjuntar copia del contrato de 
obra y DNI del representante. 
Hacer entrega del cuaderno 



















Fuente: Elaboración propia. 
 
INICIO 
Efectuar la compra de un 
cuaderno de obra. 
Llevar el cuaderno a la notaria 
para su legalización respectiva.  
FIN 
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Procedimiento  Firma de contrato con los profesionales claves, maestros de 
obra y personal de confianza de la empresa. 
Actividad Firmar contrato por obra determinada con los profesionales y 
personal de confianza para el inicio de la obra. 





DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
01 
Elaborar el contrato por obra determinada, para cada uno de 
los profesionales claves, maestros de obra y personal de 






Coordinar y acordar personalmente con cada uno de los 
profesionales claves, maestros de obra y personal de 
confianza acerca de la función que realizará cada uno de ellos, 




Acordar que comprobante de pago emitirán cada uno de los 
profesionales claves, maestros de obra y personal de 
confianza, por los servicios prestados. 
 
04 
Hacer firmar los contratos de obra determinada, a cada uno de 
los profesionales claves, maestros y personal de confianza. 
 
05 
Enviar una copia del contrato al área de contabilidad y 
tesorería para el trámite correspondiente a sus honorarios y 
emisión de sus comprobantes de pago de todos los 
colaborares contratados. 
06 Archivar el contrato en original en la carpeta que corresponda. 
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Elaborar el contrato de obra 
determinada para cada uno de los 
profesionales claves, maestros y 







Coordinar con cada uno de los 
profesionales claves maestros y 
personal de confianza; función, 
plazo, forma de pago, monto y 






Archivar los contratos originales en 






Enviar copia de todos los 
contratos de los profesionales 
claves, maestros y personal de 
confianza al área de contabilidad 









Acordar que tipo de 
comprobantes de pago emitirán 
los profesionales claves, 
maestros y personal de confianza 
por los servicios brindados. 
Hacer firmar los contratos de 
obra determinada a cada 
profesional clave maestro y 










Fuente: Elaboración propia. 
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Procedimiento Contratación del personal obrero, para la ejecución de 
la obra. 
Actividad Seleccionar a los obreros calificados, para la 
ejecución de la obra. 
Objetivo Ejecución de la obra. 
Área responsable Recursos Humanos. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01 De acuerdo al Decreto Legislativo 727, régimen de 
construcción civil, existen 3 categorías; operario, 
oficial y peón, de acuerdo a ello se seleccionará la 
mano de obra calificada para la obra. 
02 Se recibirá la cantidad de personal de mano de obra, 




Se solicitara copia de su DNI, antecedentes policiales, 
y declaración jurada simple de su domicilio, además 
solicitar su sistema de pensión para el ingreso en 




Se brindará charlas a todo el personal, conforme al 
método de trabajo que se realizara en campo, 
señalando, rotación de personal, fecha y forma de 




Recepcionada la información personal de cada 
trabajador obrero, se enviara una copia al área 




Archivar la documentación recibida de todo el 




Seleccionar a los obreros de 
acuerdo a tres categorías, 
operario, oficial y peón, teniendo 
en cuenta las necesidades de la 
obra. 
Recibir la cantidad de obreros 
exigidos al inicio de obra. 











Fuente: Elaboración propia. 
Archivar la documentación 
personal de los obreros en la 
carpeta que corresponda. 
Enviar copia de toda la 
información recibida del personal 
obrero, al área de contabilidad 
para el ingreso a planillas. 
Brindar charlas de orientación a 
todo el personal obrero 
Solicitar y recepcionar copia de 
DNI, antecedentes policiales e 
información personal de todos los 
obreros. 
contratado, acerca del método de 




Procedimiento Pedido de los principales materiales para la obra. 
Actividad Compra de los materiales principales, para el inicio de 
la ejecución de la obra. 
Objetivo Ejecución de la obra. 
Área responsable Logística. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01  
Seleccionar del presupuesto de obra, los materiales, 
herramientas, e implementos de seguridad para todos 
los trabajadores de obra, que servirán para el inicio de 
la obra. 
02  
Cotizar a través del correo electrónico, los materiales 
herramientas, e implementos de seguridad a los 
diversos proveedores, especificando tipo de material, 




Derivar impresas al área de administración, las 




Posteriormente realizar la orden de compra a los 
proveedores seleccionados que correspondan, a 




Supervisar la calidad y cantidad de todos los 
materiales solicitados mediante la orden de compra. 
 
06 
Coordinar con los proveedores el envío de los 
materiales, herramientas, e implementos de 






Coordinar con el almacenero de la obra la recepción 
de los materiales herramientas, e implementos de 





Recepcionar y remitir al área contable, los 






Archivar las copias de los comprobantes de las 
compras realizadas, para su posterior control. 
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INICIO 
Selección de los materiales, 
herramientas, e implementos de 
seguridad que se utilizaran al 
inicio de la obra. 








Archivar copia de los 
comprobantes de las compras 









Cotizar a través de correo 
electrónico los materiales, a los 
diferentes proveedores. 
Recepcionar y remitir al área 






Coordinar con el almacenero de 
obra la recepción de los 




Recibidas las cotizaciones, 
imprimirlas y derivarlas al área de 
administración para la elección de 
los mejores proveedores. 
 
Coordinar con los proveedores el 








Realizar la orden de compra a los 
proveedores seleccionados a 
través del correo electrónico. 
Supervisar la calidad y cantidad 
de los materiales, herramientas e 






Fuente: Elaboración propia. 
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Procedimiento Valorizaciones mensuales de obra. 
Actividad Preparar la valorización mensual de obra para 
presentarla ante la entidad contratante. 
Objetivo Cobrar por el avance de obra valorizado. 
Área responsable Estudios Técnicos. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01  
Recepcionar de los ingenieros residentes de la obra la 
valorización mensual, por el avance de la obra. 
02  




Adjuntar copia de la carta fianza de fiel cumplimiento. 
 
04 
Adjuntar copia de los certificados de habilidad, de 





Solicitar al área contable copia de la planilla 
electrónica, pagos a Sencico, Conafovicer, Essalud, 
sctr, pólizas de seguros, Onp y Afp de los trabajadores 




Adjuntar todos los documentos contables solicitados. 
 
07 
Adjuntar copia de los estudios y ensayos realizado en 
la obra, por el especialista en mecánica de suelos. 
 
08 
Adjuntar panel fotográfico de los avances, en la 
ejecución de la obra. 
 
09 
Adjuntar factura de venta llenada, por el valor a cobrar 
de acuerdo a los avances ejecutados. 
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Posteriormente hacer firmar toda la valorización, al 




Enumerar todas las hojas que formar parte de la 





Elaborar una carta y dirigirla al supervisor de la obra, 
mediante la cual remitimos la valorización, en dos 
juegos originales, para su trámite correspondiente, 









valorización del ing. 
residente. 
Adjuntar copia del 
contrato de obra. 










Adjuntar los planos de 
replanteo de obra. 
 
Hacer firmar toda la 
valorización por el gerente y 





Adjuntar CD con todos 
los documentos en 




Adjuntar copia de la 





Solicitar al área 
contable, copia de 
todos los pagos de 
seguros, planillas, 
pólizas de los obreros. 
 
Adjuntar factura de 





Adjuntar el panel 
fotográfico de 




Elaborar e imprimir una 
carta dirigida al supervisor 
de la obra, presentando 










Adjuntar copia de 
los estudios y 
ensayos de obra. 
 










Fuente: Elaboración propia. 
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Procedimiento Elaboración de las boletas de pago. 
Actividad Elaborar las boletas de pago del personal 
administrativo y obrero. 
Objetivo Pagar a todos los colaboradores cuando de acuerdo 
a la fecha programada. 
Área responsable Contabilidad. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01 Recepcionar el control de asistencia y copia de DNI, 
del personal administrativo y del personal obrero. 
02 Proceder a efectuar a dar la alta a cada colaborador 
en el T - Registro. 
03 Hacer firmar declaración jurada de domicilio real. 
 
04 
Hacer firmar declaración jurada de antecedentes 
penales y policiales. 
 
05 




Posteriormente ingresar con la clave sol al Plame 
(planilla mensual de pagos). 
 
07 
Una vez ingresado en la página del Plame, hacer click 
en sincronizar, para cargar todos los datos de los 
colaboradores. 
08 Ingresar los días trabajados y otros datos que solicita 
el Plame, de los colaboradores de la empresa. 
 
09 
Efectuar el pago de Onp y Essalud de los 
colaboradores, a través del sistema desde la cuenta 
de detracciones. 
10 Imprimir Las constancias de pago de Onp y Essalud 




Imprimir las boletas de pago de los colaboradores, 
administrativos y obreros. 
 
12 
Imprimir la planilla electrónica, con todos los 
colaboradores que corresponda al mes. 
 
13 
Enviar las boletas de pagos al área de tesorería, de 
acuerdo a las fechas programadas de pago. 
 
14 
Archivar copia de las boletas elaboradas, 
conjuntamente con el control de asistencia que 
corresponda. 
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Recepción del control de 
asistencia del personal 





Dar de alta a cada uno 





Hacer firmar declaración 




Hacer firmar declaración 
jurada de antecedentes 
penales y policiales. 
Imprimir las boletas de 




Imprimir Las constancias 
de pago de onp y essalud 




Efectuar el pago de onp 
y essalud de los 
colaboradores, a través 





Ingresar los días 
trabajados y otros datos 
que solicita el Plame, de 
los colaboradores. 
Imprimir la planilla 
electrónica,       con 
todos los 
colaboradores que 




Enviar las  boletas 
de pagos al área de 
tesorería, de 






Archivar copia de las 
boletas elaboradas, 
conjuntamente con el 






Hacer firmar declaración 
jurada sobre qué 
sistema de pensión 
pertenece. 
 
En la página del Plame, 
hacer click en 
sincronizar, para cargar 






con clave sol al Plame. 
 
Fuente: Elaboración propia. 
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Procedimiento Pagos  del personal  administrativo, profesionales 
clave, maestros de obra y personal de confianza de la 
empresa. 
Actividad Pagar a todos el personal de confianza de la empresa. 
Objetivo Cumplir con los sueldos a fines de mes. 
Área responsable Tesorería. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
01 
Recepcionar del área contable las boletas de pago, y 
otros comprobantes de pago de todo el personal de 
confianza de la empresa. 
02 Verificar los montos de los sueldos de cada 
colaborador. 
03 Solicitar al área de contabilidad la autorización de 
pago a cada colaborador. 
 
04 
Realizar las transferencias a las cuentas de ahorros 
de los profesionales claves, administrativos de la 




Anexar los depósitos de los pagos a cada boleta y 
comprobante de pago. 
 
06 
Hacer firmar y hacerles entrega a todos los 
colaboradores las boletas y comprobantes de pago, 
dando conformidad a los pagos. 
 
07 
Sacar  copia  de  los depósitos bancarios, boletas y 
comprobantes de pago de los colaboradores. 
 
08 
Derivar al área contable copia de las boletas y 
comprobantes con los pagos efectuados a los 
colaboradores, indicando el periodo. 
 
09 
Archivar la copia de las boletas y comprobantes de los 
pagos efectuados, para un posterior control. 
219  









Recepcionar del área 
contable las boletas y 





Verificación de los 
montos de los sueldos. 
 
Sacar copia de las 





Hacer firmar las boletas y 
comprobantes de pago en 
señal de conformidad 
Derivar  al área 
contable las copias 
de las boletas  y 
comprobantes  de 






Solicitar al área contable 
la autorización de pago, 




Anexar los depósitos en las 
boletas y comprobantes de 
pagos según corresponda. 
Archivar copiar de 
las boletas  y 
comprobantes de 







a las cuentas de ahorros 











Fuente: Elaboración propia. 
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Procedimiento Pagos del personal obrero.     
Actividad Pagar a todos el personal de obra de la empresa. 
Objetivo Cumplir con los pagos quincenales a los obreros. 
Área responsable Tesorería. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01 Recepcionar del área contable las boletas de pago de 
los obreros según régimen de construcción civil. 
02 Verificar los montos de 
colaborador. 
los sueldos de cada 
03 Solicitar al área de contabilidad la autorización de 
pago a cada obrero. 
 
04 
Confeccionar cheques de pago con los datos, y monto 
a pagar de cada trabajador obrero. 
 
05 
Anexar cheques, junto a las boletas de pago, 
pertenecientes a cada trabajador obrero. 
 
07 
Hacer firmar las boletas de pago y hacerles entrega 
junto a su cheque de pago a todos los obreros, dando 
conformidad así a los pagos. 
06 Sacar copia de los cheques y boletas de pago. 
 
08 
Derivar al área contable copia de los cheques y 




Archivar la copia de las boletas de pagos efectuados, 
para un posterior control. 
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Fuente: Elaboración propia. 
INICIO 
Recepcionar del área 
contable las boletas de 
pagos. 
Sacar copia de 
Derivar al área 




contable las copias 
de los cheques y 
boleta de pago para 
su control. 
Verificación de los Hacer firmar y entregar los 
montos de los sueldos. cheques y boletas de 
pago, en señal de 
conformidad. 
Archivar copiar de 
Solicitar al área contable 
la autorización de pago, 
los cheques y 
después de la 
boletas de pagos a 
los obreros. 
comprobación. Anexar los cheques, junto 
a las boletas de pago de 
cada obrero. 
Confeccionar cheques 
de pago para cada FIN 
obrero. 
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Procedimiento Recepción de obra. 
Actividad Recepcionar la obra. 
Objetivo Culminar ejecución de obra. 
Área responsable Área técnica. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01 Elaborar una carta y presentarla al supervisor de obra, 
solicitando la recepción de la obra, con la firma del 
residente de obra. 
 
02 
Coordinar con la entidad contratante, representante 
legal de la empresa, residente y supervisor de obra, 
la fecha y hora en que se llevará a cabo la recepción 
de la obra. 
 
03 
Posteriormente, Firmar el acta de recepción de obra 
junto a la entidad contratante, con la cual se da la 




Se remite copia del acta de recepción de obra, a las 




Archivar el acta de recepción de obra, en la carpeta 
correspondiente. 
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Fuente: Elaboración propia. 
INICIO 
Elaborar carta dirigida al 
supervisor, solicitando 
Archivar el acta de 
recepción de obra. 
recepción de obra, en la 
carpeta correspondiente. 
Coordinar con la entidad 
contratante, gerente de la 
empresa, residente y 
supervisor, la fecha y hora 
de recepción. 
De remite copia del acta 
de recepción a las áreas 
de la empresa, para su 
conocimiento. 
Firmar el acta de 
recepción de obra junto a 





Procedimiento Liquidación Final de Obra. 
Actividad Preparar la Liquidación final de obra para presentarla 
ante la entidad contratante. 
Objetivo Liquidar formalmente la obra. 
Área responsable Estudios Técnicos. 
 




Después de recepcionada la obra, la empresa tiene 
60 días calendarios para presentar la liquidación final, 
por lo que, esta área de estudios técnicos, dentro del 
plazo de Ley, procede a Recepcionar, la liquidación 






Adjuntar copia del DNI del representante de la 
empresa, copia de contrato de obra, copia de ficha 
ruc, copia del RNP, copia de la constancia libre de 
contratación, copia de la carta fianza de fiel 
cumplimiento, copia de designación del ingeniero 
residente, copia del acta de entrega de terreno y copia 




Adjuntar original de los estudios y ensayos de suelo, 
realizados en la ejecución de la obra. 
 
04 
Adjuntar original de todas las hojas deshojadas del 





Solicitar al área contable, copia de toda la 
documentación contable de los obreros durante toda 
la ejecución de la obra, tales como; de la planilla 
electrónica, pagos a Sencico, Conafovicer, Essalud, 
sctr, pólizas de seguros, Onp y Afp de los trabajadores 




Adjuntar copia de todas las valorizaciones que se 
hayan presentado a la región. 
 
07 
Adjuntar cronograma de avance valorizado de obra, 
aprobado por la entidad contratante. 
08 Adjuntar panel fotográfico de toda la ejecución de la 
obra concluida. 
09 Adjuntar copia de todos los comprobantes de pago 
que se hayan generado por la ejecución de la obra. 
10 Adjuntar CD con toda la documentación en digital. 
11 Adjuntar planos de replanteo de obra. 
12 Posteriormente hacer firmar toda la liquidación final, al 
gerente general e ingeniero residente de la empresa 
13 Enumerar todas las hojas que formar parte de la 




Elaborar una carta y dirigirla al supervisor de la obra, 
mediante la cual remitimos la liquidación de obra, en 
dos juegos originales, para su informe final 
correspondiente. 
15 Presentar la liquidación final de obra, concluida a la 
entidad contratante por mesa de partes. 
16 Archivar una copia de la valorización en la carpeta que 
corresponda. 
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Recepcionar la liquidación final 






Adjuntar copia de los siguientes 
documentos: DNI del 
representante de la empresa, 
contrato de obra, ficha ruc, RNP, 
constancia libre de contratación, 
carta fianza de fiel cumplimiento, 
designación del ingeniero 
residente, acta de entrega de 
terreno y acta de recepción de 
obra. 
Adjuntar los planos de 




Adjuntar CD con todos 




Adjuntar copia de todos 





Adjuntar el panel 
fotográfico de avance de 
la obra. 
Hacer firmar toda la 
liquidación al gerente 










Elaborar e imprimir 
una carta dirigida al 
supervisor de la 
obra, presentando 
toda la liquidación 








Adjuntar original de los estudios 
y ensayos de obra. 
Adjuntar cronograma de 








Presentar la liquidación 
final de obra en mesa de 
partes de la entidad. 
 
 
Adjuntar original de las hojas del 




Fuente: Elaboración propia. 
 
Solicitar al área contable, 
y adjuntar copia de todos 
los pagos de seguros, 
planillas, pólizas de los 
obreros. 








Procedimiento CONFORMIDAD DE OBRA 
Actividad Solicitar a la Entidad contratante la conformidad de la 
obra. 
Objetivo Culminar formalmente la ejecución de obra. 
Área responsable Área técnica. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
01 Elaborar una carta y dirigirla a la entidad contratante 
solicitando Conformidad de Obra. 
02 Adjuntar copia de la resolución de liquidación de obra. 
 
03 








Archivar la conformidad de obra, en la carpeta 
correspondiente. 
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Fuente: Elaboración propia. 
 
Presentar la carta en 
mesa de partes, para su 
trámite correspondiente. 
Adjuntar copia de la 
resolución de liquidación de 
obra. 
INICIO 
Elaborar una carta y dirigirla 
a la entidad contratante 




Archivar la conformidad de 
obra, en la carpeta 
correspondiente. 
Recepcionar la 
conformidad de obra 
emitida por la entidad 
contratante. 
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TABLA N° 01 
 
RESULTADOS DE LA FICHA DE DOCUMENTOS APLICADA A LA EMPRESA 
JBB CONTRATISTAS S.R.L. 
 
N° ÍTEM ALT. OBSERVACIÓN 
  SI NO  
01  
La empresa cuenta 
con organigrama. 
   
02 Cuenta con misión.    
03 Cuenta con visión.    
 
04 
Cuenta con un marco 
axiológico. 
   
 
05 
Cuenta con objetivos 
estratégicos. 
   
 
06 
La empresa cuenta 
con control de 
asistencia. 
   
07 La empresa cuenta 
con FODA. 








   
 
09 
Cuenta con Manual 
de Organización y 
Funciones. 




Cuenta con Manual 
de Procedimientos. 




Cuenta con un 
Sistema contable. 
   
 
TABLA N° 02 
 
 
RESULTADO DE LA FICHA DE PROCEDIMIENTOS, APLICADA A LA 





PREGUNTAS ALTERNATIVAS OBSERVACIONES 
N° ITEM SI NO  
1 Se aplican 
correctamente los 
Instrumentos de gestión. 




Brinda incentivos y 
capacitaciones para 
motivar al recurso 
humano con la finalidad 
de atraer, desarrollar y 
retener personas 
competentes. 




Los objetivos son claros y 
precisos y difundidos al 
personal con la finalidad 
de saber actuar ante 
posibles riesgos. 
   
 
4 
Se cuenta con 
indicadores de 
desempeño para los 
procesos y actividades. 
   
 
5 
Los colaboradores tienen 
el perfil necesario para 
desempeñarse en el 
cargo. 




Se aplican sanciones 
a los colaboradores. 
   
 
7 
Se toma medidas 
correctivas al analizar el 
riesgo. 





informáticos de la 
empresa cuentan con 
licencia y autorización de 
uso. 
   
 
9 
Existe un control y/o 
registro de entrada y 
salida del personal. 
   
10 Se realiza una 
supervisión periódica de 
las actividades para 
evaluar su rendimiento. 
   
11 Las funciones y 
actividades realizadas 
por el personal son claras 
y precisas. 
   
12 Que medios de pagos se 
emplea para el pago de 
remuneraciones. 
   
13 El pago de las 
remuneraciones se 
efectúa oportunamente. 
   
14 Realiza supervisiones 
periódicas para 
identificar deficiencias. 
   
15 Se dispone de la 
información económica y 
financiera de manera 
oportuna. 
   
 
 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE LA EMPRESA CONSTRUCTORA 




INSTRUCCIONES: Responde la alternativa que usted crea conveniente. 
I.- Datos informativos. 
 
 
Cargo : …………………………………………………………… 
 
Área de trabajo : ………………………………………..………………….. 
 
Sexo : ……………………………………….…………………… 
 












Muy Bueno ( ) 
 
Bueno ( ) 
 
Regular ( ) 
 
Malo ( ) 
 
Muy Malo ( ) 
AMBIENTE DE CONTROL 
Demuestra compromiso con la integridad y valores éticos. 
 
2. ¿Se ha comunicado el compromiso de la empresa frente a la integridad 
y el comportamiento ético que debe existir en la entidad? 
 
 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 







3. ¿La gerencia le asigna a usted sus funciones y responsabilidades 
dentro de la empresa mediante documentos? 
 
 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 




4. ¿Considera que la empresa tiene el personal adecuado en cantidad y 
experiencia para realizar su función? 
Totalmente Adecuado ( ) 
 
Adecuado ( ) 
 
Medianamente Adecuado ( ) 
Establece estructura, autoridad y responsabilidad 
 
Inadecuado ( ) 
 









Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 




6. A iniciativa de la gerencia de la empresa, ¿se realizan reuniones de 
confraternidad en la que participan los trabajadores para compartir 
fechas importantes del calendario como: cumpleaños, día de la madre, 
día del padre, navidad, entre otros? 
 
 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 
Nunca ( ) 
Demuestra compromiso con la competencia 
 
7. ¿La empresa donde usted labora le brinda capacitaciones para mejorar 
su desempeño? 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 





8. ¿La gerencia le informa sobre cuáles son los objetivos que tiene la 
empresa? 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 
Nunca ( ) 
 
9. ¿Son identificados los riesgos que pueden afectar a la empresa y es de 
conocimiento por usted? 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 
Nunca ( ) 
EVALUACIÓN DE RIESGOS 
Especifica los objetivos relevantes 
 
10. ¿Se realizan charlas y/o reuniones sobre cómo se deben solucionar los 
problemas que puedan presentarse en la empresa? 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 




11. ¿La empresa le brinda algún seguro médico o de otro tipo para 
contrarrestar los accidentes que se puedan suscitar durante el 
desempeño de sus funciones? 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 




12. ¿Conoce usted qué tipo de eventos negativos pueden afectar el normal 
desarrollo de las actividades de la empresa? 
Conoce Totalmente ( ) 
 
Conoce ( ) 
 
Medianamente Conoce ( ) 
 
Desconoce ( ) 
 







13. ¿La gerencia ha establecido las acciones y mecanismos de control para 
asegurar que el impacto y probabilidad de ocurrencia de los riesgos no 
afecten a la empresa? 
Totalmente Establecido ( ) 
 
Establecido ( ) 
 
Medianamente Establecido ( ) 
 
Inestablecido ( ) 
 




14. ¿Existe un área o se ha asignado a un responsable para los posibles 
riesgos y mitigación de los eventos negativos identificados? 
Si ( ) 
 







15. ¿La empresa cuenta con videocámaras de seguridad? 
 
Si ( ) 
 
No ( ) 
ACTIVIDADES DE CONTROL 
Selecciona y desarrolla controles para mitigar los riesgos. 
Selecciona y desarrolla controles para las TIC (Tecnologías de la 
información y la comunicación) para apoyar la consecución de los 
objetivos. 
 
16. ¿La empresa cuenta con un registro para controlar los ingresos y 
salidas del personal? 
Si ( ) 
 




17. ¿Se revisan periódicamente las actividades y tareas asignadas con el 
fin de que se estén desarrollando de acuerdo a lo establecido? 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 






18. ¿La empresa brinda información que necesita para cumplir con sus 
funciones? 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 
Nunca ( ) 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 





19. ¿La gerencia ha implementado procedimientos para que los 
colaboradores comuniquen sobre situaciones indebidas? 
 
 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 




20. ¿Existe una adecuada comunicación entre todos los trabajadores que 
laboran en la empresa? 
 
 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 




21. ¿Se cuenta con un archivo con las características necesarias para la 
conservación y custodia de la documentación sustentaría, por el 
periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales? 
Si ( ) 
Comunicaciones Internas. 
 
No ( ) 
 
 
22. ¿Se disponen de líneas abiertas de comunicación donde los clientes 
puedan aportar información de gran valor sobre el diseño y la calidad de 
los productos y servicios brindados, permitiendo que la empresa 
responda a los cambios en las exigencias y preferencias de los clientes? 
 
 
Si ( ) 
 









23. ¿Actualmente, la empresa cuenta con un personal responsable para 
supervisar el cumplimiento de las actividades programadas por la 
gerencia de la empresa? 
Si ( ) 
 







24. ¿Se comunican los problemas presentados a la gerencia con el fin de 
que tomen las acciones necesarias para su corrección? 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
Comunicaciones Externas 
SUPERVISIÓN 
Conduce evaluaciones en línea o separadas 
Evalúa y Comunica Deficiencias. 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 




25. ¿Se implementan recomendaciones a partir de las deficiencias 
encontradas? 
Muy Frecuentemente ( ) 
 
Frecuentemente ( ) 
 
Medianamente Frecuente ( ) 
 
Casi Nunca ( ) 
 
Nunca ( ) 
 

























































































 MATRIZ DE CONSISTENCIA: 
 
MATRIZ DE CONSISTENCIA 
 
TITULO FORMULACIÓN 






HIPÓTESIS TIPO DE 
INVESTIGACIÓN 




















Control  Interno 






















1. Describir como 
se encuentra el 
Control Interno en 
la Empresa JBB 
Contratistas 
S.R.L de Nuevo 
Chimbote. 
2. Evaluar el 
control interno de 
la  empresa 
Constructora JBB 
Contratistas 








S.R.L, de Nuevo 
Chimbote. 
 













conformada por 10 
personas que laboran 
en la Empresa JBB 
Contratistas S.R.L. 
MUESTRA: Por ser 
pequeña la población, 
se ha tomado como 
muestra a las 10 
personas que laboran 
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